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 مقدمة 
 

 

 يذتنف ئحةللا هذه ا عتوض
 
 .  ه23/08/1426تاريخ  51لكي رقم م/المرسوم المصادر بال ام العملمن نظ(  12ادة ) لحكم الم ا

 

 أحكام عامة:  لالأو  الفصل
 
 

 :(  1 مادة )

 
 ( : 2مادة )

 

 . بالمجمعيةتسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين 

 

 :ي تالال النحو لىع كل منها  مامحة ألموض لمعاني االلائحة ا ت في هذهأينما ورد التاليةظ والألفاالعبارات بيقصد 

 . علومه بجدةالمام الشاطبي للقرآن و  جمعية : الجمعية  ) أ ( 

 عن نظارتها .إأو وتحت إدارتها  الجمعيةيعمل لمصلحة طبيعي  هو كل شخص : املــــــــــــالع   )ب(
 
 شرافها ,ولو كان بعيدا

 مذذل مقابذذلفا إليذذه سذذائر الزيذذادات المسذذتحقة الأخذذرر اللذذي تتقذذرر للعامضذذاالأجذذر الأسايذذ ي  ملفعلي، والذذذي يشذذ الجر الأ هو  : رـــــــــــــــالأج    ج()

 ء العمذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذل بموجذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذبفذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذي أداء عملذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذه، أو اللذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذي تتقذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذرر للعامذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذل لقذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذاجهذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذد بذلذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذه فذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذي العمذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذل، أو م ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذاطر يتعذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذر  لهذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا 

 .لعملعقد العمل أو لئحة تنظيم ا

 هذ .23/8/1426وتاريخ  51رسوم الملكي رقم م/بالمالصادر  ملم العنظا د بهقصي نظام العمل :)د(  

 
 ( : 3مادة ) 

 

 
 

 ( : 4)  دةما
 
 

 ( : 5 ة )ماد
 
 

 ( : 6مادة ) 
 
 

 ( : 7مادة ) 
 

 

 الميلادي.التقويم  :الجمعيةمعمول به في يم الالتقو

 
 

 ل الواردة في العقد.عامفضل لللأ وط االشر الأحكام و ل يتعار  مع  فيمال عملعقد ال  حة متممةتعتبر هذه اللائ

 
 

                   ريذذذذذذذذذذةلوزاولئحتذذذذذذذذذذه التنفيذيذذذذذذذذذذة والقذذذذذذذذذذرارات ا،  هـــــــــــ23/08/1426تذذذذذذذذذذاريخ  51م/لكذذذذذذذذذذي رقذذذذذذذذذذم المرسذذذذذذذذذذوم المتطبذذذذذذذذذذا أحكذذذذذذذذذذام نظذذذذذذذذذذام العمذذذذذذذذذذل الصذذذذذذذذذذادر ب

 له فيما لم يرد بشأنه نالصادرة 
 
 .اللائحة ص في هذهتنفيذا

 

 العمل.   ها من وزارة بعد اعتماد   ون هذه التعديلات نافذه إل ئحة كلما دعت الحاجة ول تك للا هذه ا   م ا ك على أح   تعديلات ل  الحا في إدخا   د ه للمع 

 
 

 العمل .حة وينص على ذلك في عقد للائذه االعامل عند التعاقد على أحكام ه الجمعيةطلع ت
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 توظيف ال:  ثانيال الفصل
 

 :(  8 ة )ماد
 

 
 ( : 9)  مادة

 

 

 

 ( : 10مادة ) 
 

 بتوظيف المدير التنفيذي للمعهد وإنهاء خدماته.  س الدارةمجل ي تص

 

 

 لأ وي ذذذذذذذذذذذتص بتذذذذذذذذذذذوظيفهم وإنهذذذذذذذذذذذاء خذذذذذذذذذذذدماته الجمعيذذذذذذذذذذذةبالعذذذذذذذذذذذاملين ع س لجميذذذذذذذذذذذ رئيهذذذذذذذذذذذو الذذذذذذذذذذذ ام العذذذذذذذذذذذ  المشذذذذذذذذذذذر يكذذذذذذذذذذذون 
 
                                        كذذذذذذذذذذذام هذذذذذذذذذذذذه اللائحذذذذذذذذذذذة حم طبقذذذذذذذذذذذا

 فالوظذذذائوجذذذدول  للمعهذذذد لتنظيمذذذي الهيكذذذل ا زيذذذع الختصاحذذذات فذذذي حذذذدودنظذذذيم وتو أن يعيذذذد ت -قتضذذذ ا حذذذالل العمذذذلمذذذا اكل– وللمشذذذر  العذذذام

 بالحقوق المالية للعاملين. لل ي  بمادلت البوالأجور و 
 

 التوظيف :شروط 
 ما يلي :  الجمعيةفي  فللتوظيرط  يشت

 نسية .أن يكون طالب العمل سعودي الج (أ)

 لذغيذذذذذذذذذ وظيذذذذذذذذذف تتثناء يجذذذذذذذذذوز اسذذذذذذذذذ  (ب)
 
                         ( مذذذذذذذذذن نظذذذذذذذذذام العمذذذذذذذذذذل33( و)32)( و 26واردة فذذذذذذذذذي المذذذذذذذذذواد )حكذذذذذذذذذام الذذذذذذذذذ لشذذذذذذذذذروط والأ ر السذذذذذذذذذعودي وفقذذذذذذذذذا

 ون وأن يك
 
 فعول .لمة سارية ابالعمل بالنسبة للعامل غير السعودي ولديه إقامله مصرحا

 ن سنة.وأل يتجاوز ستي( سنة  18أل يقل عمره عن ) (ت)

   أن يكون  (ث)
 
ا توثيقهذذ  علذذى أن يذذتم الجمعيةددها واللي تحوط المطلوبة لشغل الوظيفة والشر  ت العمليةالعلمية والخبراهلات للمؤ   حائزا

 .ةصت المختمن الجها

 تطلبت الوظيفة المتقدم اليها ذلك. إذانية  اية والميدالمقابلة الشخصية وكذلك الختبارات العمل ز بنجاحأن يجتا (ج)

 .  الجمعيةللي تحددها الجهة اطبية من   إليه بموجب شهادةكل ذي سيو عمل الن لئقا طبيا للأن يكو  (ح)

 يكون م أن ل (خ)
 
 رر.جهة أخ بعمل آخر لدر أي رتبطا

عمذذل مذذا لذذم يكذذن قذذد مضذذ ا علذذى فسذذع لفذذي نظذذام افذذي الحذذالت المنصذذوا عليهذذا  الجمعيذذةسذذع عقذذده مذذن او فإنهذذاء  سذذبايكذذون قذذد  ل ن أ (د)

 لاث سنوات.العقد ث

إلذذى التوظيذذف  أل يلجذذ ث او التوظيذذف. بحيذذ  الجمعيذذةمذذن داخذذل نقذذل قيذذة أو العذذن طريذذا التر  الجمعيذذةبرة الشذذاغ يذذتم شذذغل الوظذذائف (ذ)

 .الجمعيةبس العمل أية أو النقل ممن هم على ر ا الترقطريظائف عن كن شغل الو من الممملا كان  
 ة.الطبي وط عدا شرط اللياقةين من شرط أو أكثر من هذه الشر ي العمل السعوديبطال إعفاءيجوز  (ر)

          

 ( : 11مادة ) 
 

 

 

 

 

 

                     

 

 

 

 

 : ظيفتوالمسوغات 
 -: الجمعيةملات لدر ن والعامسوغات التوظيف للعاملي

 تقديم الوثائق التالية :  الجمعية العمل لدى يرغب كل منى عل

 .الوطنية  الهوية ة  اقطبحورة من  (1

   .دي  ر سعو ان غيك  إن  سفرورخصة العمل وجواز الالقامة  حورة من رخصة   (2

   عملية.ال هوخبراتالعلمية  مؤهلاتهمن مصدقة ر  و ح (3

 .الجمعيةحددها تة جه ن م  الطبية تهلياقثبت تة  ادة طبيه ش (4

 : تقديم الوثائق التالية الجمعيةعمل لدى ي الات فلراغباى عل

 الحكومية.  الجهة إذا طلبت من  شخصيةحورة  (1

   .الهوية حورة من بطاقة   (2

 .  العملية اراتهية وخبالعلم اؤهلاتهحور مصدقة من م (3

 .  الجمعيةدها جهة تحد الطبية من تهالياقثبت شهادة طبية ت (4

 . ملعادمة الا في ملف خالوثائ وتحفظ هذه
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 عقد العمل :  الثالثالفصل 
 

 ( : 12مادة ) 
 
 
 

 

 ( : 13مادة ) 
 
 
 

 :( 14مادة ) 
 
 
 

 
 ( : 15مادة ) 

 
 
 
 

 
 ( : 16 ) مادة

 
 
 

 :(  17 مادة )
 
 
 

 
 ( : 18 مادة )

 
 
 
 

 ( : 19 مادة )
 
 
 

 ( : 20مادة ) 
 

ملذذف خدمتذذه لذذدر  خذذرر فذذيلأ مذذل وتذذود  اداهما للعاإحذذ  ، تسذذلمةلغذذة العربيذذ ن بالتيسذذخجذذب عقذذد عمذذل يحذذرر مذذن نعامذذل بمو يذذتم توظيذذف ال

 بطبيعة العمل والأجر المتفا عل  العقد  المنشأة ويتضمن
 
وأيذذة  ل معذذين داء عمذذ لأ  دة أوالمذذ  حذذددغير مة أو ا إذا كان العقد محدد المديه ومبيانا
  .مالمعتمد دو العربي هو نص يكون ال بية علي أن غة العر بلغة اخرر إلي جانب اللر العقد بيانات ضرورية، ويجوز تحري

 
 ا

 

 متعان إذا كذذ رفين تذذاريخ العقذذد بذذين الطذذ  مذذن أيذذام( 7)خذذلال يباشر مهام عملة دون عذر مشذذرو   لذي لإلغاء عقد العامل ا  للمعهديحا  
 
 اقذذدا

 كان التعاقد تم خارج المملكة .  لكة إذاى الممإلأو من تاريخ قدومه لكة  خل الممه من دامع

 
 

 لجميذذع ااثذذذار المترتبذذة عليذذذ العمذذذل سذذا يعتبذذر عقذذد
 
 ومنتجذذذا

 
تذذذدخل فذذي حسذذذاب فتذذرة التجربذذذة ريخ مباشذذذرة العامذذل الفعليذذذة للعمذذل ول تذذا نه مذذ ريا

 .لمرضيةة اجاز وعيد الأضحى وال  الفطر زة عيدإجا

 
 

  الجمعيذذةر عمذذل لذذدالذذذي ي العامذذلر ذتبذذ ل يع
 
وكتابذذة علذذى أنذذه معذذين تحذذت حة حذذرافذذي عقذذده نص مذذالم يذذ  ةة تحذذت التجربذذ لسذذابقللمذذواد ا وفقذذا

 ة مذذرة أخذذرر ربذذ ت التجامذذل تحذذ ويجذذوز وضذذع الع ,( يومذذا 90)جذذاوز واضذذحة بشذذرط أل تتبصذذورة  هبذذة فذذي عقذذد عملذذ ر لتجالتجربذذة  وتحذذدد مذذدة ا
 بشذذذذذذذذذرط أن ومذذذذذذذذذ ي ( 90) يذذذذذذذذذة لمذذذذذذذذذدة ل تزيذذذذذذذذذد عذذذذذذذذذن جربذذذذذذذذذة ثانوذلذذذذذذذذذك لفتذذذذذذذذذرة ت العامذذذذذذذذذل تفذذذذذذذذذاق مذذذذذذذذذعلبا الجمعيذذذذذذذذذةلذذذذذذذذذدر 

 
                                      نذذذذذذذذذه أخذذذذذذذذذرر مه  تكذذذذذذذذذون فذذذذذذذذذي ا

  ( من نظام العمل .54,53م المادتين )كا حأو عمل آخر وف
 

 

أو إنذذذار ن مكافذذأة العمذذل دو فسذذع عقذذد  للمعهذذد  ز اجذذ  فذذا عليذذةمل المتللقيام بواجبات العة التجربفترة  ثبت حلاحية العامل خلالتإذا لم 

 للمادةعويض أو ت
 
  .ه للفسعتارضبشرط أن تتاح له الفرحة لكي يبدي أسباب مع العمل ن نظام( م6) رةفق(  80) وفقا

 
 

مذذذزورة و أيحة يذذر  ذذحدات غلانمسذذ و أنلايجذذة تقديمذذه بيانذذذات  وأيته مذذل كذذذان نلايجذذة لنتحالذذه شخصذذية غيذذذر شخصذذ توظيذذف العا أن اذا ثبذذت 

 د الجمعيذذذذةه مذذذذع اعتبذذذذر تعاقذذذذد
 
 تلقائيذذذذا

 
فذذذذي  الجمعيذذذذةعذذذذويض دون الخذذذذلال بحذذذذا أو تايذذذذة مكافذذذذأة حا يسذذذذت ول خطذذذذارإجذذذذة الذذذذى ون حامفسذذذذوخا

         ( من نظام العمل.80المادة )دون الخلال بأحكام  للمعهدر او خسائر تسبب في الحاقها لتعويض عن أي اضراال بمطالبة العام
 

 

 عذذن العمذذل المتفذذا عليذذه بغيذذ د  للمعه ل يجوز  
 
 جوهريذذا

 
رورة وبمذذا ت الضذذ ه الكتابيذذة إل فذذي حذذال ر موافقتذذ تكليذذف العامذذل بعمذذل ي تلذذف اختلافذذا

 فذذي  ( 30)، علذذى أن يكذذون ذلذذك بصذذفة مؤقتذذة ل تتجذذاوز العمذذلعذذة تضذذيه طبيتق
 
فذذي شذذأن تغييذذر  لجذذراءات اللازمذذة ذذذ انة وعلذذى أن تتسذذ اليومذذا

 .سعوديالغير قتض ي الأمر ذلك بالنسبة للعامل ن ييحل عمة الي رخصهنة فالم
 

 

 . ل إقامتهتض ي تغيير محقخر يعملة الأحلي إلى مكان آ مكان من  ةبغير موافقته الخطي نقل العاملللمعهد ل يجوز 

 فذذي السذذ 
 
مذذل فذذي مكذذان م تلذذف عذذن ل بعلعامذذ ليذذف انة تكللمعهد وفي حالت الضرورة اللي تقتضيها ظرو  عارضة ولمدة ل تتجذذاوز ثلاثذذين يومذذا

 ال العامل وإقامته خلال تلك المدة . ية تكاليف انتق، على أن تتحمل الجمعدون اشتراط موافقته  المكان المتفا عليه
 

 ممذذن يقيمذذون معذذه فذذي تذذاريخ او عذذ يسذذتحا العامذذل المنقذذول نفقذذات نقلذذه ومذذن ي
 
نذذاء ب قذذلالنيكذذن  لنقذذل مذذع نفقذذات نقذذل أمتعذذتهم مذذا لذذملهم شذذرعا

 .ل لعامرغبة ا على
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 أهيل تب والدريالت:  بعالرا الفصل
 

 ( : 21مادة ) 
 
 

 
 

 ( :  22مادة ) 
 
 

 
 :(  23مادة ) 

 
 

 ( :  24مادة ) 

 
 

 ( : 25مادة ) 
 
 
 
 

وتأهي  الجمعية  قومت ابتدريب  عمالها  وإعدادلسل    عوديين 
 
مهنيا ويتم  حلالهمإبهد   هم  السعودي  غير  من    محل  إحلاقيد                  لهم تم 

 لهذا الغر .  عيةالجمسجل ي ن فدييير السعو محل غيرهم من غ

 

 

 يب در ت   ديين العمال السعو يتم تدريب وتأهيل  
 
 في الداخل والخارج وفا البرامج ال و   ا

 
 وفنيا

 
 دوريا
 
بهد  تجديد وتطوير    هذا الصدد لي تعد في  تأهيلا

 فأكثر.   ( 50) عددهم    للعاملين ملا بلغ   كلي   ال لمجمو من ا   % ( 12) ن ع ل تقل  مهاراتهم وتنمية معارفهم بنسبة  
 
 عاملا

 

 

 أهيل.يستمر حر  أجر العامل طوال فترة التدريب أو الت

 
 

 . سائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية ؤمن و ودة كما ت ذهاب والع وتؤمن تذاكر السفر في ال تكاليف التدريب والتأهيل    ية الجمع ل  م ح ت ت 
 

 

 :وذلك في الحالت ااتية  ,ليه في سبيل ذلكها عحرفت فقات اللي النله كافة يل العامل وأن تحموتأهتدريب هي تن ن أ عهدللميجوز 

 ذلك.  ير جاد فير الصادرة عن الجهة اللي تتولى تدريبه أو تأهيله أنه غقاريتال فيثبت ا إذ (أ)

 مقبول.  عذر ك دون حدد لذلإذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد الم (ب)

منهذذا أثنذذاء  (6)عدا الفقرة  م العملمن نظا (الثمانون ) ردة في المادة سع عقد عمل العامل وفا إحدر الحالت الواتم فا  ذإ (ت)

 فترة التدريب أو التأهيل .

 نمذذذ  بي معهذذذد المذذذام الشذذذاط (الحاديذذذة والثمذذذانون )ة اددة فذذذي المذذذ ت الذذذوار غيذذذر الحذذذال ركذذذه لأو ت ل مذذذن العمذذذل ،ال العامذذذ إذا اسذذذتق (ث)

 فترة التدريب أو التأهيل .عمل أثناء نظام ال
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الأجور   : الخامس الفصل  
 

 ( : 26 مادة )
 

 ( : 27مادة ) 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 ( : 28مادة ) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 :  ( 29دة ) ام
 
 
 
 

 
 ( : 30)  مادة

 

 

 . العمل في عقديه ا علر المتفومواحفات معينة ويحصل العامل على الج وظائف ذات مسمياتلى ل عالعما يوظف

 

،  ا للقبض  دا رئيسي ويعتد بذلك مسلان ،  البنكي    ود  في حسابه ت عات العمل الرسمية  ا خلال سا فعه ويتم د بلاد  تُدفع أجور العمال بالعملة الرسمية لل 

 ام التالية : حك لأ ا وفا    ذلك و 

 لشهري يصر  أجره في نهاية الشهر. جر االأ  مل ذوعالا (1

 هاية الأسبو . ي ن ه فأجر ر  ة يصو القطعالعامل باليومية أ (2

  أيام   ( 7)  تجاوز   ت ل مدة ل خلا خلاء  إبعد إنهاء إجراءات  فة مستحقاته  وكايدفع أجره    الجمعية تنتهي خدمته بالعامل الذي   (3

 . كان النهاء من قبل الموظف ( يوم إذا  14وخلال مدة ) ،    الجمعية إذا كان النهاء من طر     من تاريخ ترك العمل 

 ر العادي للعامل. مع الأج تدفعافية ضأجور الساعات ال  (4
 

 :  حة دون موافقة خطية منه، إل في الحالت ااتيةحسم أي مبلغ من أجر العامل لقاء حقوق خا يحال 

 0ن أجره( م %10 )لى لة عاالحل في هذه لعاممن اا يحسم ميزيد  أل بشرط، دللمعه  سلفاسترداد  (1

 سترر مت أخاك ااشتراكات التأمينات الجتماعية، وأي اشتر  (2
 
 .حقة عليذذذذه ومقرره نظاما

 تلفه.طع منه مقابل ما ألفات اللي يرتكبها، وكذلك المبلغ الذي يقتالغرامات اللي توقع على العامل بسبب المخا (3

  ن إنفاء ديلاياس (4
 
 لقاء ذلك على  نه  ا يحسم ممعلى أل يزيد    ،ي قضائي حكم  لأ فاذا

 
ن  مضتما لم ي  للعاملالأجر المستحا    ربعشهريا

 ثم دين المأ ويستوفى دين النفقة،   ذلكخلا م حكال
 
 . ديون الأخرر لاكل والملبس والمسكن قبل أول

ستحاجر العامل اأة على نصف  ومالمحس  لمبالغاأن تزيد نسبة    –في جميع الأحوال    –ل يجوز     (5
ُ
ة تسوية  هيئلدر    تبث م يا ل، ملم

، و في هذه  إلى أكثر من نصف أجره  يثبت لديها حاجة العامل  أو ،  بةالنس  كلتات العمالية إمكان الزيادة في الحسم على  الخلاف

 0مرمهما كان الأ  ،من ثلاثة أربا  أجره يعطى العامل أكثر خيرة لالحالة الأ 
 
 

لأجر  من ا      (  %   50) أن تستمر في دفع   الجمعية به فعلى  ا تتصل بالعمل أو بسب ضاي ة في ق ص ت جهات المخ ه لدر ال ل أو احتجاز م عا توقيف ال إذا جرر  

، فإذا زادت على ذلك فلا  (    180)  ز على  وقيف أو الحجفي قضيته، على أل تزيد مدة التإلى العامل حلا يفصل  
 
ي  ع أ بدف   الجمعية لتزم  تيوما

حسمذه  سبا  ما    رد جب  و    لتحقيا لعدم ثبوت ما نسب إليه أو لعدم  حته، ته أو حفظ ا راء حكم بب ل ا ذذدور  وفي حالة ح   ة الزائدة،  د جر عن الم زء من الأ ج 

 ر  له ما لم ينص الحكم على خلا  ذلك. يستعاد منه ما ح   مل أما إذا قض ي بإدانته فلا من أجذذذذذر العا 

 
 

 ابا. سلاالعمل  دفع في يوممية يتم الرسوعية عطلة حة الأسبرام الع يو ذا حاد  يوم الدفإ
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 والترقيات   : تقارير الأداء والعلاوات  السادس الفصل
 

 ( : 31)  مادة
 
 
 
 

 
 
 
 

 ( : 32مادة ) 
 
 
 

 ( : 33 ة )ماد
 

 

 ( : 34مادة ) 

 :    تقارير الأداء 
   -:  التالية عناحر اليتضمن  ن يملعابصفة دورية لجميع ال عن الأداء ريراتق الجمعيةعد ت 

 .  الجمعية عملاء ه، وزملائه، و ؤسائ ر  عه مونسلوك العامل ومدر تعا (1

 .   المواظبة (2

 . الجدارات القيادية (3
 . المهام اليوميةو  باتالواج (4

 تحقيا الأهدا  المحددة.   (5

 امة.الجدارات الع (6
 

في التقرير بأحد  ، كما يقيم أداء العامل  أو من يفوضه امالع المشر ل على أن يعتمد من التقرير بمعرفة الرئيس المباشر للعام عديُ 
 د جي، از   ممت )  ية :لتقديرات ااتا

 
 . (  يفضع، مقبول  ،دجي، جدا

 

 لقواعد التظ   يام عمل أ (    3خلال )    ه ويحا للعامل أن يتظلم من التقرير ن التقرير فور اعتماد ة م ور بص   امل ع ر ال ط يُ  
 
 حة. في هذه اللائ   لم المنصوا عليها وفقا

 
 

 يلحاحل على تقدير ) غير مرض ي ( كتابعامل انذر اليُ 
 
ب  استن  خرر يفة أظنقله إلى و   للمعهد  ن  فإ  عام التاليخلال ال  ، وإذا لم يصلل من شأنها

 . حسب النظام هغناء عنستعداده للعمل، أو يتم الستا

 
 ( : 35)  دةما
 
 
 
 

 ( : 36مادة ) 

 :   العلاوات 
المالي    الجمعيةإدارة  بقرار من مجلس    علاوة سنوية  منح العامليُ   (أ  تُحجب  ما، كميلاديفي بداية كل عام    للمعهدفي ضوء المركز 

 .من تم الشتراط معهم عند التعاقدو أ ةالتجرب ةتر ين لفعين الخاضلللعاموية لسنالعلاوة ا

  (ب
 
لة من تاريخ عد مض ي سنة كامب  دوري على درجة جيد على الأقلالالعلاوة ملا حصل في تقريره    لستحقاق  يكون العامل مؤهلا

 .ةحصوله على العلاوة السابق خيالتحاقه بالخدمة أو من تار 
 

علا العاح  نمللمعهد  ز  يجو  امل  يفوضه    العام  المشر   داتم عباية  ئستثناوة  من   أو 
 
المبررات  لم  وفقا الرئيس  من  للعامل وتوحيات  باشر 

 . عيةجمللنجاحات متميزة ل هتحقيقو 
 

 : ( 37مادة )
 
 
 
 

  ( : 38دة ) ام
 
 
 
 

 

 
 
 

 ( : 39مادة ) 
 

 : الترقيات  
الأداء تقذذارير علذذى ضذذوء  ة والتميذذز فذذي العمذذلفذذاءالكاس سذذ أعلذذى على منهذذا، ة أة الى درجدرجوتكون من  للمعهدة قية للسلطة التقديريالتر  ضع  ت

أو مذذن  الجمعيذذةوبقذذرار مذذن مذذدير عذذام  ترامذذدراء الداوتذذتم الترقيذذة بنذذاء  علذذى ترشذذيح ، ةلين ووجذذود الوظيفذذة الشذذاغر دمة عن العذذامالسنوية المق
 الترقية.الموافقة على يفوضه ب

 

  – املية العترق يجوز  ل
 
 -التالية:  والضوابطشروط إل اذا توفرت فيه ال – قةبالسا  ادةفي الملما ورد وفقا

 تمدة. ضمن الميزانية المعا لسنوية للترقيات المعدة مسبقع الخطة االتوافا م (1

 الأقل. الية مدة )ثلاث سنوات( علىفي الدرجة الح ض ا أمقد  العامل أن يكون  (2

 ا.يهإل قيرالمة ظيفو ل اللازمة لشغتطلبات الالمالعملية و  والخبراتتوفر المؤهلات  (3

 اء السنوي.تقييم الأد( في معدل جيد جداحصول العامل على درجة لتقل عن ) (4
، أو  ازر بحرمان من علاوةحتجز عن العمل  أو مجم  أويكون مُوقف  المفعول، أو    ي حقه ) إنذار ( سار ب  أل يكون قد حدر (5

 مسة عشر يو ب لمدة خراتعليه حسم من ال
 
 فأكثر.  ما

 : تكون كااتيرشحون فإن المفاضلة ور المفة أعلى في أكثر من عامل وتساوظيل قيةلتر ا طإذا توافرت شرو 
 أداء.  آخر تقريري تقدير فأعلى الحاحل على  (1

                        ادات علمية.شه و تدريبية أ حاحل على دوراتال (2

 ية.الأقدم (3
 . الجمعيةملية في نشاط الأكثر خبرة ع (4

 حاحب الصلاحية .   ترسيخ (5
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الانتداب  – تالبدلا –ب الإركا  : بعساالصل فلا  
 

 
 ( : 40مادة )

 
 
 
 

 ( : 41) مادة 
 

 
 ( :  42مادة ) 

 
 

 ( : 43مادة ) 
 
 
 

 : (  44مادة ) 

 الإركاب : 
لم   تأخير ذلك من غرامات  جديدهما وما يترتب على وتل  ممة ورخصة العورسوم القا  سعوديالعامل غير الم  رسوم استقدا  الجمعيةمل  حتت

   لالعامكن  ي
 
فيهاسببا تغييور ،    الأنظمما    ملا   لمهنةر اسوم  لذلكاستدعت      والعودةخروج  لوا،  ة 

 
إلى  و مرة واحدة سنويا العامل  تذكرة عودة 

 .بين الطرفين قةاء العلاموطنه بعد انته
  
 

أو في حالة    بب مشرو سدون    ةالعودفي  رغب  أو إذا    خلال فترة التجربة  دم حلاحيته للعملع  لةلى بلده في حاتكاليف عودته إ  يتحمل العامل

 .  ئيار إداري أو حكم قضاقر  له بموجبإلى ترحي تدالفة أارتكاب م 

 

       . هافي نقل خدماته إليغب تر  ت العامل الذيرسوم نقل خدما الجمعيةتحمل ت
 
 

 بموافقة ذويه داخل   يدفن، ما لم  منها  املعدم ال اللي أبرم فيها العقد أو استقة  جه العامل ونقله إلى ال   هيز جثمان بنفقات تج  الجمعيةلتزم  ت
 تزام المؤسسة العامة للتأمينات الجتماعية بذلك. لة الاح في الجمعيةعفى تو  كة،الممل
 
 

   ل.ص على ذلك في عقد العمما لم ينر العمل ي يتم التعاقد فيه إلى مقلذالعامل من البلد ا قلبن الجمعية تلتزم

 

 
 ( : 45مادة ) 

 
 

 ت : البدلا 
 . ي عقد العمله فتفا عليو حسب الما أالخصو  ام المعتمد بهذاسب النظبدلت ح معيةالج تدفع
 

                                        

 ( : 46مادة ) 
 
 
 
 
 

 ( : 47مادة ) 
 
 

 ( : 48)  دةما
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ( :  49مادة ) 

 

يتم انتداب  و   لم عالكلم من مقر  (  100)  تزيد عن  سافةله لمرج مقر عميقتض ي تنفيذه السفر خا  الجمعيةهو أي عمل ي ص    الانتداب:

 به طبيعة المه   فوضهأو من ي   التنفيذي  المشر العامل لمهمة رسمية بأمر معتمد من  
 
تداب  نال مدة  مقدار  و ئها  ايتها وانتهاوتاريخ بد  مةموضحا

 في. العمل الضابين بدل النتداب ومكافأة  الجمع يحال و  لي،ل الفعمدة العمة النتداب هي مدتكون   على أن إنهاء المهمة،  ا يثبتوإحضار م
 
 

 وسيلة النقل بموافقة العامل. ل ابر  مقزمة من مقر عمله إلى مقر انتدابه والعكس ما لم يتم حنقل اللا الوسيلة ؤمن للعامل تُ 
 
 

 -وفا التالي :اب لنتديصر  بدل ا
 .   الجمعية لتي تحددها  والضوابط ا   في ذلك وفق النماذج   حية او من يفوضه الصل   قة صاحب اف مو ب   جها ار ة او خ المملك داخل  نتداب  يكون ال 

 

 ة ئفلا م
قيمة البدل 

 %( 100كامل )
 السكن 

(40 )% 
اصلات  والم
(20 )% 

 ة اشعالإ
(20 )% 

نتداب   بدل ل
(20 )% 

 ريال  80 ريال  80 ريال  80 ريال  160 يال ر  400 موظف  1

 ريال  100 ريال  100 ل اري 100 ال ري 200 ال ري 500 م يس قسئر 2

 يال ر  120 ريال  120 ريال  120 ال ري 240 ريال  600 مدير إدارة 3

 
 

الم الفترة  نهاية  في  العودة  من  يتمكن  ولم  المنتدب  الأيال  رةقر إذا مر   وتعتبر  النتداب  فترة  تمدد  التاليلانتداب  مم  من  بمثابة ة  المر   دة 

كن ت  ما لم  من جهة طبية رسميةعلاج المصدقة  لعامل المنتدب فواتير اليه تصر  للد وعممعتر طبي  بتقري  بتةمث  تكون   عاديةمرضية  إجازة  
 .  لكي تقوم بدورها بمطالبة شركة التأمين هد  عمللر وأحل الفواتية بالتأمين الطبي ، ويتم تسليم أحل التقرير مغطا

 



 

 

 
 
 

 

            

 

 

- 12 - 

    لراحةعمل واعات الأيام وسا :  ل الثامنفصال
 

 ( :  50)  مادة
 
 
 

 
 ( :  51)  مادة

 
 
 
 
 
 

 

 
 ( : 52مادة ) 

 
 

 
 ( : 53)  دةما
 
 
 

 ( : 54مادة ) 
 
 
 
 

 ( :   55مادة ) 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 ( :  56مادة ) 
 
 
 

 ( : 57مادة ) 
 

                         شذذأة للمنويجذذوز ، مذذالالع عيذذ بذذأجر كامذذل لجم يةالراحذذة الأسذذبوعا يومذذ مذذا هوالسذذبت الجمعذذة  اأيذذام فذذي الأسذذبو  ويكذذون يومذذ  (5) لمذذ الع مأيذذاتكذذون 
م بواجبذذاتهم ، وعليهذذا أن تمكذذنهم مذذن القيذذايذذوم مذذن أيذذام الأسذذبو  لذذبعض عمالهذذا أيم دل بهذذذا اليذذو ص _ أن تسذذلابتذذب العمذذل المخذذت_ بعذذد إبذذلا  مك

 لمواد بذذذذذا مذذذذذا ورد افذذذذذ و  لمنشذذذذذأةحذذذذذة لئلا لا هذذذذذه يفذذذذذ دد سذذذذذاعات العمذذذذذل حذذذذذ تو ،  بمقابذذذذل نقذذذذذديية بوعاحذذذذذة الأسذذذذذ ، ول يجذذذذذوز تعذذذذذويض يذذذذذوم الر ينيذذذذةدلا
 لعمل.من نظام ا(   98،99،100)
 

 ة: في الحالت الآتييد بما ورد من أحكام في الفقرة السابقة وذلك التقم عد أومن يفوضهمدير  لل يجوز 
                 امد الأيذذذذذذذ عذذذذذذذد زيذذذذذذذدأل ي واسذذذذذذذم بشذذذذذذذرطداد للمسذذذذذذذتعسذذذذذذذابات وال وقفذذذذذذذل الح التصذذذذذذذفية،، وإعذذذذذذذداد الميزانيذذذذذذذة، و رد السذذذذذذذنوي ل الجذذذذذذذ مذذذذذذذاأع (1

 في ( 30 )فيها العمال على يشتغل ي لال
 
 السنة. يوما

 .لفة للتقابل إحلاح ما نشأ عنه، أو تلافي خسارة محققة لمواد وقو  حادث خطر، أو نعإذا كان العمل لم (2
 غير عادي.ضغط عمل إذا كان اللاشغيل بقصد مواجهة  (3
 .العام أومن يفوضه المشر ل بتحدد من قوسمية اللي مال الملأعوا خرر لأ ابات  واسم والمناسالأعياد والم (4

 
  .الأسبو ساعة في   ستين ساعات في اليوم، أو  عشر زيد ساعات العمل الفعلية عنت جميع الحالت المتقدمة أن ول يحا في 

 

 
 يفوضه. أو من عامال المشر لمحددة بقرار من واعيد اي المعمل فلى المن وإ الجمعيةبحضور وانصرا  العاملين   ون يك
 
 
 ة :  احوقات الرأ

، دون فتذذرة للراحذذة والصذذلاة والطعذذام متواحذذلة( سذذاعات 5)ل أكثذذر مذذن امذذ يعمذذل الع ، بحيذذث لاليوم ت الراحة خلالتنظم ساعات العمل وفترا
فذذي  ( سذذاعة 11مذذن )  ثذذرأك عمذذلن الاكذذ يبقذذى العامذذل فذذي م بحيذذث لو  اعات العمذذل ،سذذ  مجمذذو  ة خذذلالالمذذرة الواحذذدف سذذاعة ( فذذي ) نصذذ تقذذل عذذن ل
 . لواحدا  ومالي
 

 -ت ااتية:ال ( من هذه اللائحة على الح53،   50) ادة  ل تسري أحكام الم
شذذذذاغلوها ن يتمتذذذذع شذذذأن هذذذذذه المناحذذذذب أ، إذا كذذذذان هتوجيذذذذ عاليذذذة ذات مسذذذذؤولية فذذذذي الدارة والمناحذذذذب الأشذذذخاا الذذذذذين يشذذذذغلون  (1

 على العمال.عمل ت حاحب البسلطا
 أو بعده.قبل ابتداء العمل ا جازهإناللي يجب هيزية أو التكميلية  لتجل اعمالأ ا (2
 بالضر  (3

 
 ة.ور العمل الذي يكون متقطعا

 لمدنية.فة، عدا عمال الحراسة الأمنية االعمال المخصصون للحراسة والنظا (4
 

 :الحضور والانصراف والتفتيشعد قوا
 

  لذلك. صصةلمخكن اامقر العمل من الأ لم لعاملين نصرا  اخول وايكون د
 

عد لهذا الغر .الورقية أو اللكترونية  ا نظام السجلات الاب ومواعيده بمقتض غيوال   والنصرا يثبت الحضور 
ُ
 لي ت

 
 

لب منه ذلك.المتثال للعلى العامل 
ُ
 تفتيش ملا ط

 
 

 ي :الإضافمل الع
 

 
 
 إضافيا

 
 ذه اللائحة .ه ا فييهلمنصوا علاد والعطلات االأعي يامي أأو ف ةدوام العاديات الل بعد ساعيكلف به العامكل عمل   يعتبر عملا

يعملهذذذا لذذذي لمنشذذذأة يبذذذين فيذذذه عذذذدد السذذذاعات الضذذذافية الر كتذذذابي تصذذذدره الجهذذذة المسذذذئولة فذذذي اأمذذذ ليذذذف العامذذذل بالعمذذذل الضذذذافي بنذذذاء علذذذى تك يذذذتم
ت عذلك وفذذذا مذذذ مذذذة لذذذ للاز ام االعامذذذل المكلذذذف وعذذذدد الأيذذذ  كليذذذف لتن امذذذ  حذذذورة خطيذذذةوتسذذذلم للعامذذذل  لعمذذذل .م انظذذذا( مذذذن  106ليذذذه المذذذادة ) ا نصذذذع

 .ة ب تم المنشأةالكتابي مصدق
 

 
 إضافعن ساعات العمل الضافل تدفع المنشأة للعام 

 
 وفا ما نصت عليه المادة )ية أجرا

 
 .لعملام ا( من نظ107يا

 

 
 

 ( :  58مادة ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( : 59)  دةما
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 : الإجازات  التاسعصل الف

 
 :(  60 ) ةماد

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 ( : 61مادة ) 
 
 

 
 

 : ( 62 ة )ماد

 
 

 

 ( : 63مادة ) 
 

 ( : 64مادة ) 
 
 
 

 

 ( :  65مادة ) 
 
 
 

 

  :( 66مادة ) 
 
 
 
 

 ( : 67مادة ) 

 

 -:  لأعياد والمناسبات ات اإجاز
 . -لية :سبات التانا د والمالأعياازة بأجر كامل في الحا في إج املللع

التاسع والعشرون من شهر رمضان المبارك حسب    التالي لليوم  من اليوم  يد الفطر المبارك تبدأأربعة أيام بمناسبة ع (1
 ر . قويم أم القر ت

 . بعرفة دأ من يوم الوقفى المبارك تبحأربعة أيام بمناسبة عيد الأض  (2

و  (3 بحايوم  اليو د  )للم ني  الوط  ممناسبة  (    ملكة  الميزان  حأول  ي  اد وإذا  اليوم  اهذا  الراحة  وجوم  على ب  لأسبوعية 
 بعده. له أو زة قبم إجايو مل بعاتعويض ال الجمعية

ي (4 من  أو  العام  العللمدير  منح  المكلففوضه  فياملين  واللجان  الأعمال  ببعض  الخاحة  ا  ين                      الجمعيةبلمناسبات 

 حة. ( من هذه اللائ58ة )ادالم رة فيات المذكو ثر على المستحقعلى سبيل المكافأة بحيث ل يؤ  إجازة بديلة

 
 

 -: ويةنسة الجازالإ
   21ل تقل مدتها عن )    كاملبأجر  ة سنوية  عامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجاز لاحا  يست

 
عن   لتق  تزداد إلى مدة ل   ( يوما

يومثلاث بين  إذا   
 
خدا خلغت  متصلةمته  سنوات  ويمس  منللمعهد   ز  جو ،   

 
جزءا العامل  ال  منح  اللي إجازته  المدة  بنسبة  سنوية 

 .عملفي المن السنة قضاها 

 

 ما يجوز للعامل تأجيل إجازته ك  عنها بمقابل أو بدون مقابليجوز التنازل  تحقاقها، ول  زته في سنة اسالعامل بإجا  ب أن يتمتعجي
 ة التالية.  أيام منها للسنالسنوية أو 

 
 .(  61) لمادة اعلى ما ورد في  زيدت يةازة سنو عقد العمل على إجيجوز التفاق في 

 
  حا تأجيل إجازة العامل بعد نهاية سنة   هدللمعات العمل و ية وفا مقتضيازاتهم السنو عاملين بإجل اتع  تم  عيدموا  ةالجمعيحدد  ت

لمدا ذلك  العمل  ظرو   اقتضت  إذا  )  ةستحقاقها  على  تزيد  فإذا  90ل   ،
 
يوما ال(  ظرو   وجب اقتضت  التأجيل  استمرار    عمل 

 على أل يتعدرلى موافقة العامل كتابعل حصو ال
 
 . قاق الجازةلسنة استح نة التاليةسال ةينهايل أجالت ة

 
  ملتحتذلك على أن    ت الضرورةجازته والعودة إلى عمله إذا دعإ  الحا بأن يطلب من العامل قطع  أومن يفوضه   العام  للمشر 

 ذلك. جميع ما يترتب على  الجمعية

 

 

حصل على دة اللي لم يالنسبة للمبها وذلك ب  تمتعهبل  ل قعملا  كإذا تر المستحقة    الجذذذازةى أجر أيذام  ل علو لحصفي ا  للعامل الحا

أجز عنها، كمذذذذذا  إجازته   أجر الجازة عن  منها    اءيستحا  ما قضاه  بنسبة  و السنة  العمذل.    في 
 
أجرا آخر  يتقيت ذ  كان   

 
اضاه  أساسيا

 .زاتجاحلاساب مقابل أجر هذه ال العامل ل 

 
 

 .جازة السنويةال رسمية ضمن العطلة ال ة إذا وقعتيالسنو مل لعاا ةز اجت الرسمية ضمن إل يتم احلاساب العطلا  
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 -:إجازة الامتحان الدراسي

 

بذذل اسذذتمراره سذذة تعليميذذة أو حذذاحب العمذذل علذذى انلاسذذابه إلذذى مؤسإذا وافذذا  -للعامذذل  (1
َ
ة لتأديذذ  كامذذل بذذأجر إجذذازة الحذذا فذذي –فيهذذا ق

امذذل نة معذذادة فيكذذون للعان عذذن سذذ كذذان المتحذذ  يذذة، أمذذا إذاالفعل حذذان متال م ايذذ ها بعذذدد أحذذدد مذذدت عذذادة تُ ان عذذن سذذنة غيذذر محذذ متال 
ان مذذع ت أنذذه لذذم يذذؤد المتحذذ هذذذه الجذذازة إذا ثبذذ  لعامذذل مذذن أجذذرمتحذذان الفعليذذة ، ويحذذرم ال بذذدون أجذذر  بعذذدد أيذذام االحذذا فذذي إجذذازة 

 ية.أديبم الخلال بالمساءلة التعد

لمتحذذان علذذى إجذذازة لتأديذذة ا، فلذذه أن يحصذذل ميذذةؤسسذذة تعليم لىإ هبلاساان لىع لمالع بموافقة حاح إذا لم يحصل العامل على (2

ن أن يحصذذل علذذى إجذذازة دو  وعنذذد تعذذذر ذلذذك فللعامذذل، توافرهذذان إجازته السنوية فذذي حذذال م المتحان الفعلية تحلاسببعدد أيام  

 .فعليةر بعدد أيام المتحان الأج

 يعشر  مسة ب عدهاو مطلب الجازة قبل على العامل أن يتقدم ب (3
 
 .الأقل على وما

 ل على أدائه المتحان.دي ، وكذلك مايدة لطلب الجازةتقديم الوثائا المؤ أن يطلب من العامل لصاحب العمل  (4
 

 -ت التالية:لال بأجر كامل حسب الحالخاصة ويستحقها العامزات االإجا
 حتها (. واللي تؤكد   ار إليها  ش الم ت  ل ة للحا د ي ؤ الم ائا  ث و أن تطلب ال هد   مع لل )ويحا    بة الزواج اس من في    عمل   أيام   (   5)   ( أ 

أيام5) ( ب أحد    (  أو  الزوجة  وفاة  حالة  والجد)  أحولهفي  والجدةو   الأب  فروعه(    الأم  الأب  أو  وال)  و ناء  ( بنات                                الأحفاد 
   . حتها. (د تؤكلي ها والإليار المش تل ا المؤيدة للحا أن تطلب الوثائهد  معللة )ويحا تبدأ من تاريخ الوفا

 (.  حتها  المشار إليها واللي تؤكد    طلب الوثائا المؤيدة للحالت ت   أن للمعهد   تاريخ الوفاة )ويحا    أو الأخت تبدا من   في حالة وفاة الأخ   ( أيام   3)   ( ج 

 ي تؤكد  حتها (. المشار إليها والل   لت ؤيدة للحا ا الم وثائ لب ال أن تط هد   مع ل ل ا  ويح   )   ة ن تاريخ الوفا م   أ تبد   ة  العم أو    العم   أو   الخالة و  الخال أ وفاة    في حالة   يوم   ( د 
 (. تها شار إليها واللي تؤكد  ح للحالت الم   أن تطلب الوثائا المؤيدة للمعهد   حا  ولدة . )وي تاريخ ال   من له تبدأ  في حال ولدة مولود  ( أيام    3)   ( ه 

العامل ( و المسلمة للمرأة  زوجه   ة  يتوفى  بأجازة عدإج  في  الحا  االلي  كامة  مذر  أشهر  بعأر دة  ل  أيام ة  و   وعشرة  تاريذخ  زوجها من  فذذذذاة 

  هذه الجازة دون أج  يدا في تمد، ولها الحبت في شهادة الوفاةالمث
 
ملها ول  حلا تضع ح  –  خلال هذه الفترة  –ر إن كانت حاملا

 . اه وضع حملعد ام ب النظ ابموجب هذ حة لهاالممنو ة العداقي إجازة ادة من بيجوز لها الستف
 شر يوممسة ع( خ15) ( ز

 
 . العاملة غير المسلمةحال وفاة زوج  في ا

الت ( ح فيهتي  ذالحالت  مرافق  ةالعاملا  ضطر  اأحد  ة  إلى  للعلاج  بناتها  أو  يتجاوز   نلذيأبنائها                       سنوات  شرع  مأعماره  ل 

بالغياب    ا ه فيسمح ل دية  ا ع لجازات ال ا من    ستحقه ت   ما   على   فقة را لم للازمة ل دت المدة ا لعادية فإذا زا من الجازات ا   ا التمتع برحيده   لها يسمح  

   : ة  ي حسب الشروط التال   وذلك انتهاء رحيد إجازتها العادية ،  دأ من تاريخ  تب جر كامل  بأ   أيام (    10كحد أقص ا )  
 . لداخفي ال لمن يعالج ئهمدير المسلاشفى وأحد أطباأو في الخارج لمن يعالج الرسمية تمدة من الجهات اثبات تقارير مع (1

 .ضيللمر  فامراود وجة ور ضر  (2

 .لمقررة للعلاجدة اح المضيتو  (3
 

 -:راريةالاضطالإجازة 
بموافقة  يجو  للعامل  يفوضه  المشر ز  من  أو  إجازة  الحص  العام  على  يتفا    ريةاضطراول  راتب  تحديبدون  على  مدتها             الطرفان            د 

 خلاويع
 
 ما( يو  20)  على زاد فيما جازةل مدة ال د عقد العمل موقوفا

 
 على خلا  ذلك.رفان لطفا اتي لم  ما

 
 -الإجازة المرضية :

 الأولى وبثلاثة أربا  الأ  30ية بأجر كامل عن ) مل الذي يثبت مرضه بشهادة طبية معتمدة إجازة مرض يستحا العا 
 
 التالية  60جر عن ) (  يوما

 
ودون    (  يوما

    30جر عن )  أ
 
حدة  ) السنة ، ويقصد بالسنة الوالة أو متقطعةت متصزالجاهذه ا   كانتة سواء  احدو ة الخلال السناللي تلي ذلك  (  يوما

 المرضية اللي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية (. 

 

 ة.ت الرسمية ذات العلاقالجها العامل أو التواحل مباشرة معمن نظامية الجازة المرضية بم اطبة  دالتأك للمعهديحا 
 

ها في اللائحة، وللعامل الحا  ة المنصوا عليحددة للإجازة المرضيذه المدد المسلانفاا  قبل  ر ،عامل بسبب المال  خدمة  إنهاء  عهدللميحا  ل  

 ( : 68مادة ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( : 69مادة ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 ( : 70دة ) ما
 
 
 

 
 

 ( : 71ة ) ماد
 
 

 
 

  :(  72مادة ) 
 

 ( : 73مادة ) 



 

 

 
 
 

 

            

 

 

- 15 - 

  . ةيته السنوية بالمرضز في أن يطلب وحل إجا
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 ( : 74ة ) ادم
 
 
 
 

 

 ( : 75مادة ) 
 
 
 
 
 
 
 

 ( : 76مادة ) 
 
 
 
 

 ( : 77مادة ) 
 
 
 

 
 

 ( :78مادة ) 
 
 
 

 

 

 ( :79) مادة

 

 : جإجازة الح
 بم( يو 15) ن  ع  تزيدولم  ( أيا 10امل مدتها ) ك   ريرغب في أداء فريضة الحج إجازة بأج  العامل المسلم الذي  الجمعيةمنح  ت 

 
ا من  يها فما

ما يضمن  جازة بحا تنظيم هذه ال للمعهد ، و ، إذا لم يكن أداها من قبلل مدة خدمتهة طواحدة واى المبارك وذلك لمر عيد الأضحجازة إ

 عمل بها . حسن سير ال

 

  -:إجازة الوضع
 

قبل التاريخ المرجل  ( أسابيع    4ا )  قص  أ   د أ بح ( أسابيع توزعها كيف تشاء ، تبد   10في إجازة وضع بأجر كامل لمدة )    لعاملة الحا مرأة ا ل ل  ( 1

 من جهة  حية . شهادة طبية مصدقة    بموجب ع  للوض دد التاريخ المرجل  للوضع ، ويح 

 لها الحا في تمديد الجازة مدة شهر دون أجر . و لي الوضع ،  ابيع ت س ( أ   6حال من الأحوال خلال )    لمرأة بعد الوضع بأي شغيل ا يحضر ت  ( 2

 ب حالته الصحية مرا من ذوي الحتياجات الخاحة وتتطل اب طفل مريض أو  نج إ   ة في حال   –للمرأة العاملة   ( 3
 
 م   فقا

 
الحا  في    – له  ستمرا

 شهر دون أجر .   لجازة لمدة مديد ا ت إجازة الوضع ، ولها الحا في    تبدأ بعد انتهاء مدة امل ،  ازة مدتها شهر بأجر ك إج 

 

  د فيت للاستراحة ل تزيقصد إرضا  مولودها فترة أو فتراالوضع أن تأخذ بة  از جإلى مزاولة عملها بعد إ  يحا للمرأة العاملة عندما تعود

من    أو الفترات   الفترة  حة لجميع العاملين، وتحسب هذهفترات الراحة الممنو ة على  يوم الواحد وذلك علاو ا على الساعة في الجموعه م

  الأجر. ساعات العمل الفعلية ول يترتب عليها ت فيض

 

تج عن الحمل أو  ء فترة مرضها الناأثنا  هافصل  ة الوضع كما ل يحاارها بالفصل أثناء تمتعها بإجاز العاملة أو إنذفصل    للمعهد  ل يحا

 يحا فصلها بغير سبب مشرو  من الأسباب  ل و ( أشهر،    6ابها )  يعتمدة، على أل تتجاوز مدة غالمر  بشهادة طبية م   ، ويثبتالوضع

 ة. بقة على التاريخ المحتمل للولد( أشهر السا 6 ل )لاخا عليها في هذا النظام المنصو 

 

 ات :ازالإجأحكام عامة في 
لك بأجر أو  ذ  سواء  كان   ا البابذالجازات المنصوا عليها في هتمتعه بأي إجازة من    ر أثناءيعمل لدر أي جهة أخر   ل يجوز للعامل أن 

إدارة   من  مسبا  بإذن  إل  أجر  العالجمعيةابدون  أن  ثبت  فإن  يكون  خال  لم،  ذلك  أجره      عهدللمف  من  حرمانه  في                           الحا 

 لك. له لقاء ذن تسترد منه ما دفعته ة الجازة أو أعن مد
 

العا رغب  حال  على  في  تزيد  بأيام  تمتعه  في  التمل  الفعلاريخ  إخطار  يعودة  العامل  على  فيجب  السنوية،  الجازة  من                       الجمعية ة 

 موافقة المدير المسؤول.مديد إل بعد د التتم يعضافية المطلوبة ول( يوضل فيه مقدار المدة ال متاحةبأي وسيلة اب )ب ط
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 الرعاية الطبية -السلامة : الوقاية و  ل العاشرالفص
 

 
 

 ( : 80مادة ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( : 81مادة ) 
 

 ( :  82مادة ) 
 
 

 

  ( : 83ة ) ماد
 

 : ( 84مادة ) 

 -: قاية والسلامةالو
 

 لحماية 
ً
   -ما يلي :  الجمعية تخذتل فقد االعم عنجمة خطار والمراض النامن ال  الموظفينسعيا

 ها. عاتبااللازم  ليماتعلعمل ووسائل الوقاية منها والتن ظاهرة عن م اطر افي أماك العلان  (1

 .حظر التدخين في جميع أماكن العمل  (2

 حالت الطوارئ.منافذ للنجاة في  اددأمين أجهزة لطفاء الحريا وإعت (3

 . المطهرات رتوفي مع امةتمل في حالة نظافة أماكن الع بقاءإ (4

 شرب. توفير المياه الصالحة لل (5

 ستور الصحي المطلوب.ير دورات المياه بالمتوف (6

   . الجمعيةا ؤمنهتوسائل السلامة وأدوات الوقاية اللي  م داعلى است عاملين ل تدريب ا (7

 لك. غير ذو  هراتوية والأربطة والمطتحتوي على كميات كافية من الأد سعافات الطبيةللإ  ةناخز  الجمعية ؤمنت (8
 

 -: العمل   وإصاباتالطبية  الرعاية

 ي التعاوني. نظام الضمان الصح تأمين الطبي وفا    شركة    قد مع التعا وذلك ب   ن للعاملي والوقائية والعلاجية  العناية الصحية    الجمعية وفر  ت 

 

الذ العامل  أواب بصي  يعلى  المبا   إحابة عمل  رئيسه  يبلغ  أن  الدارة  بمر  مهني  أو  الته ولاع استطفور  شر  ملا  ه مراجعة  طبيب مباشرة 

 لته ذلك. استدعت حا

 

 لتأمينات الجتماعية. اية بلمهنالأخطار ا ك عن جميع العاملين في فر بالشترا الجمعية قومت

 

 ينات الجتماعية. ية المنصوا عليها في نظام التأم لأخطار المهنر  افم ات العمل والأمرا  المهنية أحكيطبا في شأن إحابا
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 ورات الواجبات والمحظ :  عشر ادي حال الفصل
 

 
 (  : 85ادة) م
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 ( : 86مادة ) 

 

 -:   الجمعية  واجبات 
 بما يلي :  الجمعية  تزملت

 هم.قول أو فعل يمس دينهم أو كرامت متنا  عن كلوال  هملحبأحوالهم ومصا ئا يبرز اهتمامهبشكل ل  موظفيهمعاملة  (1

 لعقد العمل. يفة المعيّن الوظ حفلى و إطلا  العامل ع (2
 
 عليها وفقا

تسهل  أ (3 ك ن  المختصة  الجهات  و ل  لموظفي  بالمعلومة  تتعلا  المتمهمة  أو  نظام   الشرا و   اقبةر فتيش  أحكام  تطبيا  على حسن 

 . هاتضمقواللوائح والقرارات الصادرة ب العمل

 . . ض ي به الأنظمة الخاحة بذلكمراعاة ما تقمع   عر و الين يحددهما العقد أه في الزمان والمكان اللذمل أجر ن تدفع للعاأ (4

 .مدة المنع ي أجرف ان له الحاك سبب راجع إلى حاحب العمل مُنع العامل عن العمل ل إذا (5

  تشديد المراقبة بعدم دخول أي (6
 
 أو نظاما

 
 العمل. ماكنأى إلمواد محظورة شرعا

 

 

 -: اجبات ومحظورات العمال  و 
 العامل بما يلي : يلتزم

 . اء فيها خلال بما ج ، وعدم ال الجمعية اية تامة، لضمان انسجام عمله مع  وبعن لوائح المعمول بها  الأنظمة وال     على لا الط  ( 1

اب  ااد   أو ا ي الف نصوا عقد العمل  ها م ما لم يكن في ل  عم لأوامر المتعلقة بال التقيد بالتعليمات وا حافظة على مواعيد العمل و الم  ( 2

 طر. لخ ر  ل العامة أو ما يع 

 . ته ا جيه و ووفا ت   يس المباشر ئ تحت إشرا  الر   لها، مع إنجازها على الوجه المطلوب للي يشغ امة بمهام وواجبات الوظيفة ا لمعرفة الت ا  ( 3

 خصية. وعدم است دامها في الأغرا  الش   الجمعية ى ممتلكات  عل و   رفه والمحافظة عليها العناية بالأدوات واالت الموضوعة تحت تص  ( 4

 في حدود النظام. عملاء  ل ا عة رؤسائه والحرا على إرضاء  لسلوك وطا رة وا سي ن ال اللتزام بحس  ( 5

 سلامة العمال والعمل   هدد ت ة اللي  لت الطارئ ا ساعدة في الح تقديم كل العون والم  ( 6
 
 ا. إضافي    ، دون أن يشترط لذلك أجرا

 . ة ويض ممن له الصلاحي وسائل العلام المختلفة دون تف   ر ح عب لء أي تصري إد ن  المتنا  ع  ( 7

 إلى عمله بسبب أعمال وظيفته.   رار تصل أو أية أس   الجمعية ب رار الخاحة  على الأس   حافظة لم ا  ( 8

 . الجمعية حقيا ربح أو منفعة شخصية على حساب  ت     بغر   الجمعية ب عمله    ل تنا  عن استغلا الم  ( 9

 ل من الأحوال. ا ي ح بأ   الجمعية من    ين يد عدم إفشاء أسرار المستف  ( 10

 تاريخ حدوث التغيير. كثر من  و محل اقامته خلال أسبو  على الأ اعية أ لجتم ا   الته ل تغيير يطرأ على ح بك   الجمعية   إخطار  ( 11

 وعملائها.    الجمعية   ير عمال العمل من غ   رين في أماكن عدم استقبال زائ  ( 12

 . ه الوظيفية فة كانت بمناسبة قيامه بواجبات ح أي  أشياء أخرر ب   أو غ  مكافآت أو عمولت أو مبال   عدم قبول أو طلب هدايا أو  ( 13
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 الخدمات الاجتماعية :   عشر يالثانل الفص
 

 ( : 87مادة ) 
 

 ( : 88مادة ) 
 

 ( : 89مادة ) 
 

 ( : 90 مادة )
 
 
 

 املين علا منح للمعهدحا ي
 
 للشروط  سلفا

 
 .يةداخللسياسات الوانقدية بدون فوائد وفقا

 

 . واالمعتمد بهذا الخص ية لمنسوبيها حسب النظامعاونة تحا تكوين جمعيللمعهد 
 

 ( من نظام العمل .  145ار لمنسوبيها وفا المادة ) الدخنشاء حندوق التوفير و إحا  لمعهدل

 

 الجتمامات دللخامج بإعداد برن الجمعيةقوم ت
 
 للضوابط والشروط التالية:  عية والبرامج التنموية لموظفيها، وفقا

 دة.احنة و ولمدة س الجمعيةفي  ل مدير الموارد البشريةن قبمج مبراه التعد هذ (1

 . للمعهدضا  هذه البرامج مع تكاليفها ضمن الموازنة السنوية ت (2

 . ن تكون المشاركة فيها اختيارية على أ عيةالجموظفين و كة بين الم ر ج مشت ذه البرامه كلفةيجوز أن تكون ت (3

 بقرو  شهرية.  دادهاس يسيروتللمعهد التابعة  البرامجكات اشتراالعاملين على  ناءات لأبخصومتقديم  للمعهديحا  (4
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 التظلم: عشر   الثالث الفصل
 

 :(  91مادة ) 
 
 
 

 

 ( :  92مادة ) 
 

اء يُت ذ  من أي تصر  أو إجر م أن يتظلالقضائية المختصة يحا للعامل رية أو هات الدااللتجاء إلى الج يلعامل فاخلال بحا مع عدم ال 

عامل من تقديم  الضار أيام من تاريخ العلم بالتصر  أو الجراء المتظلم منه ول ي ثلاثةل خلا الجمعيةإدارة م إلى م التظلذذذدبحقه، ويقذ

 تظلمه. 

 

 

   جة البتيلعامل بنلاا ي طر
 
 م .ظلقديم التمن تاريخ ت أيام ثلاثةيتجاوز عد ل وذلك في مو في تظلمه رسميا
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خدمة انتهاء ال :  عشر بعالرا الفصل  
 

 ( : 93) مادة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (: 94) مادة 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 (:95مادة ) 

 
 
 

 
 

 ( :96مادة )
 
 

 ( :97) مادة
 

 

 :  التالية لتالحافي  الجمعيةب تنتهي خدمة العامل

 حالت ااتية :الالعامل في  تنتهي خدمة (1

 .د المدةالمحد انتهاء مدة العقد (2

 .العامل استقالة (3

 ( من نظام العمل. 80)  ( ،75)  دتين اب الواردة في المالأسبفسع العقد لأحد ا (4

 .  ( من نظام العمل81ة )لمادفي اترك العامل العمل في الحالت الواردة   (5

 تزيد في مجموعها عن متعين يوما مل لمرضه لمدة تزيد عن تسمعن الع  طا  العاملقان (6
 
عة وعشرين يوما متقط  ائةصلة أو مددا

 . يةرضزة ممن تاريخ أول إجا أتبدخلال السنة الواحدة اللي 

 عن أداء العمل المتفا عليه ويثبت ذل (7
 
 كليا
 
 طبي معتمد. قريرك بتعجز العامل عجزا

 .وفاة العامل (8

 . لبلاد ها أو إبعاده عن ا غير السعودي أو قررت عدم تجديد   امل الع و إقامة  كومية المختصة رخصة عمل أ ح ل سلطات ا ذا ألغت ال إ  ( 9

 .لسنذه امالم تمتد مدة العقد المحدد المدة إلى ما وراء هة سنلستين  سن ا أو العاملة بلو  العامل (10

 

تية وبشرط أن  االت  إل في الحاأة أو إشعار أو تعويضه  افل دون مكامفسع عقد الع  للمعهد  ال ل يحنظام العم  ن ( م80بناء  على المادة )

 رضته للفسع: ة لكي يبدي أسباب معا ح له الفرحتتا

 .سبهأو بامل اعتدائه بالقول أو الفعل على أحد رؤسائه أثناء العمل لعا علىت ا ثبإذ  أ/

 اوامذذر المشذذروعة أو لذذم يذذ الأ رتبذذة علذذى عقذذد العمذذل أو لذذم يطذذع تريذذة المماتذذه الجوهاإذا لم يذذؤد العامذذل التز   ب/
 
فذذي المعلذذن عنهذذا  –ات يمذذ لتعلرا  عمذذدا

 ابكت رهإنذاعمل والعاملين رغم الخاحة بسلامة ال –هرمكان ظا
 
 .ة

 ج/  
 
 م لا

 
 أو ارتكابه عملا

 
 سيئا

 
 أو الأمانة. شر بال إذا ثبت اتباعه سلوكا

 .الجمعيةمادية بممتلكات  ةاق خسار العامل إلح إذا ثبت علىد/ 

 لى العمل.ع صلالتزوير ليح ثبت أن العامل لجأ إلى  اإذهـ/

 .يهمل فاحة بالعمل الذي يعمل أفش ا الأسرار الخثبت أن العاإذا  و/

 من تاريإذا   ز/
 
 عقد عمله. ور خ حدلم يباشر العامل مهام عمله خلال خمسة عشر يوما

 ئج ومكاسب شخصية. ابطريقة غير مشروعة للحصول على نت  الوظيفيتغل مركزه سإذا ثبت أنه ا  ح/

 متفرقذذة خذذلا (    30  )   تتجذذاوز   لمذذدة   ون سذذبب مشذذرو  د   مذذل ذا تغيذذب العا إ  ط/
 
     (   15)    ثذذر أك أو    التعاقديذذة ل السذذنة  يومذذا

 
علذذى أن يسذذبا الفصذذل إنذذذار    متصذذلة   يومذذا

 ( 20)  غيابه    بعد   الجمعية كتابي له من  
 
   لة الثانية. ا أيام في الح   (   10)  اعه عن العمل  ط بعد انق الأولى، و   ة في الحال   يوما

 ان العامل معيإذا ك  ي/
 
 تحت التجربة.  نا

 

 -مل ضرورة توجيه إخطار إلى الطر  ااخر يراعى ما يلي:الع ء عقدهاانت نظام العمل لفسع أولي تتطلب فيها أحكام الأحوال الفي 

.ون ن يكأ (1
 
 الخطار خطيا

 ستلام. ار مع توضيح تاريخ ال طمل ويوقع الطر  المرسل إليه الخعمقر ال الخطار في أن يتم تسليم (2

 ل على عنوانه المدون في ملفه مسج   ب طاب ر  خطا وقيع يُرسل إليه ال الستلام أو رفض الت   الخطار عن   له   الطر  الموجه   ع متن إذا ا   ( 3

 في حال عدم وجوده ي بر شفه  (4
 
 .على ذلك هئمن زملا شاهدي حال  مون الخطاب مع توقيع محضر منبمض يا

 

ر  مقدا نته و مه يه و العمل الذي كان يؤد تاريخ انتهاء علاقته ب التحاقه و يوضل فيها تاريخ    ل قاب ادة خبرة دون م ( شه   بناء  على طلبه )  العامل    الجمعية   منح ت 

 . أمامه   ا العمل أو يقلل فر   ما قد يس يء إلى سمعة العامل   على ملت  أجره الأخير  ويجب أن تكون هذه الشهادة مسببه إذا اشت 

 

 : ا يلي م حسب    مة( خد تصرف )مكافأة نهاية ال 

 لف شهر عذذن كذذ ر نصب على أساس أجتحسمته مكافأة عن مدة خد للعاملأن تدفع  الجمعية امل بالعمل وجب علىالعة قت علاا انتهإذ/  1
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 لحلاسلأ كل سنة من السنوات التالية، ويت ذ الأجر اخمس الأولى، وأجر شهر كامل عن لسنوات اسنة من ال
 
اب المكافأة ويسذذتحا خير أساسا

 اه منها في العمل. قض ماة بنسبالسنة  أة عن أجزاءعامل مكافال

تين، ول ل تقل مذذدتها عذذن سذذنتين متتذذالي ةبعد خدمالمكافأة  ثالحالة ثل هذه عامل يستحا فيال قالةكان انتهاء علاقة العمل بسبب استإذا    /2

كاملذذة إذا  فذذأةكالمحا اات ويسذذتبلذذغ عشذذر سذذنو ليذذة ولذذم تته على خمس سنوات متتاإذا زادت مدة خدم اتزيد عن خمس سنوات، ويستحا ثلثيه

   عشر سنوات فأكثر.بلغت مدة خدمته 

ستحا الم/  3
ُ
العاملذذة إذا أنهذذت العقذذد خذذلال سذذتة خارجذذة عذذن إرادتذذه كمذذا تسذذتحقها  ةوة قاهر ل نلايجة لقمالعامل العترك املة في حالة ة ك كافأت

 .وضعها و ثلاثة أشهر من تاريخاريخ عقد زواجها أتأشهر من 

مذذن عهذذد،  لديذذهتسليم كافة مذذا عد ، وبالجمعيةحصوله على إخلاء طر  من  الذي انتهت خدماته إل بعد امللعل حقاتأية مستل تُصر    /4

 .للمعهد عليه من أموال ما سويةوت  استردادو 

 ا يبت في أمره.وقو  عن العمل حللمم قبول استقالة العامل المحال للتحقيا أو اعد/ 5

لذذذي كذذان العامذذل هذذو اذا مذذا إ، أتعاقديذذةيخ انتهذذاء العلاقذذة الر( مذذن تذذار ذأسذذبو  )علذذى الأكثذذ  لخذذلا تهتحقاصذذر  مسذذ مذذة العامذذل تُ نتهذذت خدإذا ا/ 6

 د مذذذن تلقذذاء أنهذذا العقذذذ 
تحقة ا مذذذن المبذذذالغ المسذذذ هذذ حسذذم أي ديذذذن مسذذذتحا لللمعهذذذد و د عذذن أسذذذبوعين، دفع مسذذتحقاته خذذذلال مذذذدة ل تزيذذذ نفسذذذه تذذذُ

 .للعامل
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 فآتمكـاال : عشر  خامسال صلالف
 
 

 ( :98)مادة 
 
 
 

 ( : 99مادة )
 
 
 
 
 
 
 

 ( :100مادة )
 

المكافآت نش  لين امللع  تُمنح  يثبتون   الذي 
 
 وإخلاح  اطا

 
بشك  ا يؤ وكفاءة  الذي  يد ل  أو  النتاج  زيادة  إلى إلى   

 
إضافة استثنائية   

 
أعمال يؤدون  ن 

حدله أعما وضمن  العادية  يسم  الذين  أو  اختصاحاتهم  وتنظي تحدثو ود  أساليب  الة  جديدمات  ن  والطعفي  الكفاءة  رفع  إلى  تؤدي  اقة مل 

 .مالهاع أو الجمعية ا خطر أو دفع ضرر بح رءن بدالنتاجية أو الذين يقومو 
 

 افآت إلى :كف المتصن

 
ً
 :  آت المعنوية ومنهاالمكاف:  أول

 هدايا تذكارية.، خطاب شكر، شهادات تقدير ▪

 ثا
ً
 : المكافآت المادية :  نيا

 ية. ائستثنت ال وات والترقياالعلا  .أ

 .كافات ماليةم  .ب

 أجر.إجازة إضافية ب .ت
 

 يسلاند إليه في منح  نصوا عليها في هذه اللائحلماء اتقارير الأد  رتعتبو   الجمعيةن حاحب الصلاحية بم  قرارتمنح المكافات بنوعيها ب
 
ة أساسا

 ليها.ع المكافآت المنصوا

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

سلم الرواتب  
 جوروالأ

123456789101112131415الدرجةالمرتبةالــــــــــوظـــــــــيـــــــــــــفـــــــــــــــــةالتقسيم

1,9502,0202,0902,1602,2302,3002,3702,4402,5102,5802,6502,7202,7902,8602,930أساسي

488505523540558575593610628645663680698715733سكن

195202209216223230237244251258265272279286293مواصلات

2,6332,7272,8222,9163,0113,1053,2003,2943,3893,4833,5783,6723,7673,8613,956الإجمالي

2,2502,3342,4182,5022,5862,6702,7542,8382,9223,0063,0903,1743,2583,3423,426أساسي

563584605626647668689710731752773794815836857سكن

225233242250259267275284292301309317326334343مواصلات

3,0383,1513,2643,3783,4913,6053,7183,8313,9454,0584,1724,2854,3984,5124,625الإجمالي

2,5972,6952,7932,8912,9893,0873,1853,2833,3813,4793,5773,6753,7733,8713,969أساسي

649674698723747772796821845870894919943968992سكن

260270279289299309319328338348358368377387397مواصلات

3,5063,6383,7713,9034,0354,1674,3004,4324,5644,6974,8294,9615,0945,2265,358الإجمالي

2,9973,1253,2533,3813,5093,6373,7653,8934,0214,1494,2774,4054,5334,6614,789أساسي

7497818138458779099419731,0051,0371,0691,1011,1331,1651,197سكن

300313325338351364377389402415428441453466479مواصلات

4,0464,2194,3924,5644,7374,9105,0835,2565,4285,6015,7745,9476,1206,2926,465الإجمالي

3,4583,6193,7803,9414,1024,2634,4244,5854,7464,9075,0685,2295,3905,5515,712أساسي

8659059459851,0261,0661,1061,1461,1871,2271,2671,3071,3481,3881,428سكن

346362378394410426442459475491507523539555571مواصلات

4,6684,8865,1035,3205,5385,7555,9726,1906,4076,6246,8427,0597,2777,4947,711الإجمالي

3,9914,1914,3914,5914,7914,9915,1915,3915,5915,7915,9916,1916,3916,5916,791أساسي

9981,0481,0981,1481,1981,2481,2981,3481,3981,4481,4981,5481,5981,6481,698سكن

399419439459479499519539559579599619639659679مواصلات

5,3885,6585,9286,1986,4686,7387,0087,2787,5487,8188,0888,3588,6288,8989,168الإجمالي

4,6054,8525,0995,3465,5935,8406,0876,3346,5816,8287,0757,3227,5697,8168,063أساسي

1,1511,2131,2751,3371,3981,4601,5221,5841,6451,7071,7691,8311,8921,9542,016سكن

461485510535559584609633658683708732757782806مواصلات

6,2176,5506,8847,2177,5517,8848,2178,5518,8849,2189,5519,88510,21810,55210,885الإجمالي

5,3155,6115,9076,2036,4996,7957,0917,3877,6837,9798,2758,5718,8679,1639,459أساسي

1,3291,4031,4771,5511,6251,6991,7731,8471,9211,9952,0692,1432,2172,2912,365سكن

532561591620650680709739768798828857887916946مواصلات

7,1757,5757,9748,3748,7749,1739,5739,97210,37210,77211,17111,57111,97012,37012,770الإجمالي

6,1336,4756,8177,1597,5017,8438,1858,5278,8699,2119,5539,89510,23710,57910,921أساسي

1,5331,6191,7041,7901,8751,9612,0462,1322,2172,3032,3882,4742,5592,6452,730سكن

6136486827167507848198538879219559901,0241,0581,092مواصلات

8,2808,7419,2039,66510,12610,58811,05011,51111,97312,43512,89713,35813,82014,28214,743الإجمالي

شبة مهره / كتببية

مراسل - رجل أمن -  كاتب / مدخل بيانات  
سائق - موظف إستقبال- مساعد أمين مستودع

منسق )أ( - باحث )أ(
2

1 عامل - حارسالمهارات الروتينية

المهرة / التنفيذية / 
تشغيلية

أمين صندوق- أمين مستودع 
    أخصائي )أ( - مصمم )أ( -  مساعد إداري )أ( -باحث )ب(  -منسق )ب(

3

 مساعد إداري )ج(  -  مساعد محاسب
  محاضر )أ( -أخصائي  )ب(  - مصمم )ب(-  منسق )ج (- باحث )ج(

4

المهارات الإشرافية / 
التخصصية

 سكرتير تنفيذي / مدير مكتب - محاسب
- رئيس وحدة  )أ( مشرف )أ( - محاضر )ب( - أخصائي )ج(  - مصمم  )ج(

5

محاسب أول - مراجع داخلي - مراجع مالي 
رئيس وحدة )ب( -  مدير قسم )أ( - مشرف )ب(  - محاضر )ج(

6

المهارات التنظيمية 
ة /الإداري

  مراجع داخلي أول - مراجع مالي أول  
 مساعد المدير التنفيذي )أ( - مدير قسم  )ب(  -رئيس وحدة )ج( - مشرف )ج(

7

8مدير قسم  )ج( - مساعد المدير التنفيذي  )ب(

9مساعد المدير التنفيذي  )ج(وظائف قيادية
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 والعقوبات اءاتوالجز المخالفات  :  عشر السادس الفصل
 

 ( :101دة )ما
 
 
 

 ( :102مادة )
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( :103مادة )
 
 
 

 

 : (104مادة )
 
 

 ( :105دة )ما

 
 ( :106)مادة 

 
 ( :107) ةدما
 
 
 

 

 ( :108) ةدما
 
 
 

 ( :109مادة )
 
 

 ( :110دة )ما

 
 ( :111مادة )

 مذذن االع تكابيعد م الفة تستوجب الجزاء المنصوا عليه في هذه اللائحة ار 
 
والجذذزاءات الملحذذا  تاخالفذذ ة بجذذدول المدر ال الذذوالأفعذذ امذذل فعذذلا

 ل يتجزء منها .بهذه اللائ
 
 حة والذي يعتبر جزءا

 
 

 التي ارتكبها. إلى المخالفة فيه   اشر  يشار ه المبامل من قبل رئيسكتابي يوجه للعالتنبيه: وهو تذكير شفهي أو  /1

لفذذت نظذذره إلذذى إمكذذان تعرضذذه إلذذى جذذزاء أشذذد فذذي  مذذعارتكبهذذا ة اللذذي لمخالفذذ نذذو  ا هبذذ  عامذذل موضذذلال إلذذى الجمعيذذةمذذن توجهذذه  ة: وهذذو كتابذذ الإنــذار/2

 ا مستقبه لحالة استمرار المخالفة أو العودة إلى مث
 
 .لا

 .يوميالجر في حدود جزء من الجر الم نسبة من سح /3

 .حد أقص ا د كالواح في الشهر خمسة أياملى إاوح بين أجر يوم ويتر الحسم من الجر :  /4
 .  الجمعيةلمدة ل تزيد عن سنة ملا كانت مقررة من  السنوية وةالعل أو لترقية ان من لحرماا /5

لذذى أن ل مذذن أجذذره خذذلال هذذذه الفتذذرة عحرمانذذه ولذذة عملذذه خذذلال فتذذرة معينذذة مذذع امذذل مذذن مزاعلنذذع اهذذو م: و  أجــر ن بــدو العمــل  الإيقــاف عــن /6

 .الواحد  رلشه فترة اليقا  خمسة أيام في اتتجاوز  
 الخدمة.   ة وهو فصل العامل بسبب مشرو  لرتكابه المخالفة مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاي     : أة ع المكاف م  لخدمة ا ل من  الفص   / 7

 أو أكثذذرمكافذذأة أو تعذذويض لرتكا امذذل دون وهذذو فسذذع عقذذد الع: بــدون مكافــأة الخدمــةمــن  لالفص ــ /8
 
ي مذذن الأفعذذال المنصذذوا عليهذذا فذذ  بذذه فعذذلا

 .العمل ظاممن ن( 80لمادة )ا
 

 

بأجر العامل،  سسالما اليه دون  بسأو من يفوضه كف يد العامل عن العمل لمدة شهر ريثما يتم التحقيا معه فيما ن الجمعيةا لمدير يح

  الجمعية ر عامديمتتولى التحقيا أن تطلب من ي ويمكن للجهة الل من تاريخ كف اليد، خلال شهرالبت في التحقيا مع العامل  يجبو 
 لة.رة مماثلفت يدمدالت

 

ية ل الجزاء المقرر لأ له اسلابدا  ز جو ويه  و من يفوضأ  الجمعية  ديرم حية توقيع الجزاءات المنصوا عليها في هذه اللائحة من قبل  حلا تكون  

 جزاء أخف.  لأولى ب للمرة ا م الفة في حالة ارتكابها

 

 وتعد م الفة وكأنها ارتكبت للمرة الأولى. ي   ها فإنه ل اب تك ار   لى سبا ع ( يوم  180) عد مض ي  ب   ارتكاب العامل ذات المخالفة ة  في حال 
 
 عتبر عائدا

 

 للائحة. ن الجزاءات المقررة في هذه الجزاء الأشد من بيبتوقيع ا ىفكتي حدعن فعل وا ةعند تعدد المخالفات الناشئ

 
 قذذذذذذذذذذذذذذع علذذذذذذذذذذذذذذى العامذذذذذذذذذذذذذذل عذذذذذذذذذذذذذذنيو يجذذذذذذذذذذذذذذوز أن  جذذذذذذذذذذذذذذزاء واحذذذذذذذذذذذذذذد، كمذذذذذذذذذذذذذذا ل مذذذذذذذذذذذذذذل عذذذذذذذذذذذذذذن المخالفذذذذذذذذذذذذذذة الواحذذذذذذذذذذذذذذدة أكثذذذذذذذذذذذذذذر مذذذذذذذذذذذذذذنل يجذذذذذذذذذذذذذذوز أن يوقذذذذذذذذذذذذذذع علذذذذذذذذذذذذذذى العا

 يذذذذذذذذذذذذذام فذذذذذذذذذذذذذيأ خمسذذذذذذذذذذذذذةكثذذذذذذذذذذذذذر مذذذذذذذذذذذذذن أجذذذذذذذذذذذذذر أ ، ول أن يقتطذذذذذذذذذذذذذع مذذذذذذذذذذذذذن أجذذذذذذذذذذذذذرهلواحذذذذذذذذذذذذذدة غرامذذذذذذذذذذذذذة تزيذذذذذذذذذذذذذد قيمتهذذذذذذذذذذذذذا علذذذذذذذذذذذذذى أجذذذذذذذذذذذذذر خمسذذذذذذذذذذذذذة أيذذذذذذذذذذذذذامالمخالفذذذذذذذذذذذذذة ا

 . غرامات اللي توقع عليههر الواحد وفاء للالش
 

   الجمعية  وقعت  ل
 
الم  أيا الجزاءات  هذمن  في  عليها  النصوا  إللائ ه  العامل    حة  إبلا   بالم بعد  أقواله  خاكتابة  وسما   إليه  المنسوبة  لفات 

 جب محضر يود  بملفه الخاا. وتحقيا دفاعه وذلك بمو 
 

إل إذا كان له  ارتكبه خارج مكان العمل    مل لأمرتوقيع أي جزاء على العا  معهدلل  مل ل يجوز لعا  من نظام  (80ة )دل بحكم المالامع عدم الخ 

   . الجمعيةببيعة عمله أو شرة بطمباقة علا
 

 على ا   (    30)  ي  المساءلة التأديبية للعامل بعد مض  تسقط  
 
 . نها قيا بشأ تح ل ا ات  ء أي من إجرا   ذ ا بات    الجمعية   قوم ي كلاشا  المخالفة دون أن  يوما

 
 

 . ثين يثلا ر منثبوت المخالفة أكثلائحة إذا مض ا على تاريخ ة بهذه النشأة توقيع الجزاءات الواردل يجوز للم
 
 وما
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 ( :112مادة )

 
 
 

 ( :113مادة )
 
 

 
 ( :114مادة )

 
 
 
 ( :115ادة )م
 
 
 

 ( :116مادة )
 
 

 :( 117)مادة 
 

 

 

ع نفة وإذا امتلالة تكرار المخلجزاء الذي يتعر  له في حازاءات ونوعها ومقدارها والعامل كتابة بما وقع عليه من جبإبلا  ا  الجمعية  لتزمت

إلالخطار أو رف م  ستلا ل عن اامعلا بالعلم يرسل  التبلتهفي ملف خدمعنوانه المسجل  أو    هبريد  ى ض التوقيع  يغ بأي من هذه  ، ويترتب على 
 . نيةقانو الوسائل جميع ااثار ال

 

 لنص المادة    ل في العترا  أماما العام بحلال  مع عدم الخ
 
ظلم أمام إدارة  أن يتنظام العمل، يجوز للعامل  من    ( 72)الهيئة المختصة وفقا

 و يمن أي جزاء  الجمعية
ّ
 وا عليها في هذه اللائحة.نصالتظلم المم اكأح  اوف ع عليهق

 
 

عليه وتحفظ هذه الصحيفة في ملف  ها والجزاء الموقع  يخ وقوعار ا وتخالفة اللي ارتكبهن فيها نو  المي صص لكل عامل  حيفة جزاءات يدوّ 

 ل. خدمة العام
 
 

الموقع الغرامات  علتقيد  في سجل خاا  ة  العمال  الماو ى  أحكام  اانظ  من  (73)  ةدفا  العمل لتوتعر  حصي  ملعلم  وزارة  على  كل سنة  ها 

 . الجمعية ة لعمالفيلثقاتماعية والصحية والتقرير كيفية التصر  فيها في توفير الخدمات الج
 
 

  في فسع الجمعيةل أحكام المواد السابقة بحا ل ت 
 
   .العمل ( من نظام80،   75تين )لمادلأحكام اعقد العمل وفقا

 
 

 

 أ كب  عامل يرت  لك 
 
رين  الجزاء الموضل قب  واردة في جدول المخالفات والجزاءات من هذه اللائحة أو ما يُقاس عليها يعاقبالخالفات  الم ن  م  يا

 قبله. من    ومدر المخالفة المرتكبةأن يلاناسب الجزاء المفرو  على العامل مع نو اللي ارتكبها ويجب خالفة الم
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 ات العملالفصل السابع عشر: ضوابط سلوكي
 

 

 

 ( :118دة )ما
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( :119مادة )
 
 
 

 

 
 
 

 :  (120مادة )
 
 
 
 

 
 

 
 
 

العام إلزام    للمعهديجوز    /1 للذوق  ملائمته  للرجال  بالنسبة  زي  أي  في  يراعى  الأحوال  كل  وفي  موحد،  زي  بارتداء  العاملين  بعض  أو  كل 

، وغير شفا  وبالنسبة للنسا
 
، وفضفاضا

 
 ء أن يكون محلاشما

 التعامل مع ااخرين.  لجتماعية المرعية في اللتزام بمقتضيات أحكام الشريعة السلامية والأعرا  ا الجمعيةبى جميع العاملين / عل2

 .  الجمعيةلخلوة بين الجنسين داخل كل التدابير اللي تمنع ا يت ذأن  الجمعيةيمتنع على جميع العاملين الخلوة مع الجنس ااخر، وعلى /3

و بات اذ أي موقف  ، أليحائيةوالية،  العاملين المتنا  عن القيام بأي شكل من أشكال اليذاء، أو الساءة الجسدية، أو القو   على جميع  /4
ى علاقة غير مشروعة حلا لو  ي دش الحياء ، أو ينال من الكرامة، أو السمعة، أو الحرية، أو يقصد منه استدراج، أو إجبار أي شخص إل

ضرورية  ترتيبات والجراءات الالمزاح وذلك عند التواحل المباشر أو بأي وسيلة تواحل أخرر، وللمنشاة أن تت ذ كل الكان ذللك على سبيل  

 واللازمة لتبليغ جميع العاملين بذلك.
 

، أو التهديد سواء أو الغراء  البتزاز، أو  جميع أشكال الستغلاليعتبر من قبيل اليذاء جميع ممارسات الساءة اليجابية أو السلبية و   /1

، أو من قبل العامل على حاحب العمل أو حب العمل على العاملأكانت جسدية، أو نفسية، أو جدة واللي تقع في مكان العمل من قبل حا
 . اليذاء لاستر على ذلك في حكممن قبل عامل على أخر أو على أي شخص موجود في مكان العمل، وتعتبر المساعدة، وال

قب2 من  يعتبر  س/  التصال  وسائل  من  وسيلة  أية  باست دام  يقع  ما  السابقة  الفقرة  في  المقصود  اليذاء  بالكتيل  أو  بالقول  أو ابةواء   ،

أو ال  بأي شكل منيالشارة،  أو  الهاتف، أو باست دام الوسائل اللكترونية الأخرر  أو الرسم ، أو باست دام   أشكال السلوك الذي  حاء، 

 يدل على ذلك.

 

مراعاة/1 في  مع  يجرر  ما  كل  وتدون  والشهود،  الأطرا ،  لجميع  اللجنة  تستمع  السرية  والشهودمحاضر  مبدأ  الأطرا   من  توقع    على   : 

 . أقوالهم، ثم توقع من أعضاء اللجنة في نهاية كل حفحة
  ول أمام اللجنة حلا ل يقع لستما  إلى أقواله، وعلى ما تم استدعاؤه المثللجنة حا استدعاء من ترر ضرورة استجوابه من العاملين وا/  2

 تحت طائلة المسؤولية . 

 بين الشاكي والمشكو في حقه أثناء فترة التحقيا. يجوز للجنة أن ترفع توحية لدارة الجمعية بالتفريا / 3
 المناسب على المعتدي.   توص ي اللجنة بالأغلبية بإيقا  الجزاء التأديبي وت واقعة اليذاء بأي طريقة من طرق الثبات المعتبرة : / في حال ثب 4

 : لتبليغ الجهات الحكومية المختصة بذلك.  ذيالتنفي/إذا كان العتداء بشكل جريمة جنائية، وجب على اللجنة رفع الشكور للمدير 5

 . كيدي : إذا تبين لها أن الشكور ، أو البلا ى المبلغ، توص ي اللجنة بإيقا  عقوبة تأديبية علاليذاءعة في حال عدم ثبوت واق /6 
 ت الحكومية المخلصة.دي. من حا المعتدر عليه اللجوء للجهاتعلى المع الجمعية/ ل يمنع الجزاء التأديبي الموقع من قبل 7 

 ع/ ل يمنع توقيع عقوبة شرعية، أو نظامية أخرر ع 8
 
 ليه. لى المعتدي، من توقيع الجمعية جزاء تأديبيا



 

 

 
 
 

 

            

 

 

- 27 - 

 والعقوبات تاءزاجللمخالفات واا  جدول: عشر الثامنالفصل 
 

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل : (1)
 

 نوع المخالفة  م
 لأجر اليومي( ي نسبة من اهالمحسومة ، النسبة  ) الجزاء 

 رابع مرة  مرة  ثالث ثاني مرة  مرة   أول

١ 
 ( دقيقــة دون إذن  15التــأخر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل ل ايــة  )

 .رينخآ لماع ى ذلك تعطيللع: إذا لم يترتب أو عذر مقبول 
 %20 %  10 %5 كتابي إنذار 

٢ 
ذن   إ( دقيقـــة دون 15التــأخر عـــن مواعيـــد الحضـــور للعمـــل ل ايـــة )

 .آخرينلى ذلك تعطيل عمال مقبول : إذا ترتب ع أو عذر 
 %50 %25 %15 إنذار كتابي 

٣ 
ة ( دقيقــــة ال اي ــــ15) التــــأخر عــــن مواعيــــد الحضــــور للعمــــل أك ــــر مــــن

ــة دو 30) ــ ــذ ن ( دقيقــ ــ ــم يتر  : ل و بــ ــــمق ر إذن   أو عــ ــ ــــك إذا لــ ــى ذلــ ــ ــــب علــ تــ

 .ل آخرينتعطيل عما

10  % 15% 25% 50% 

٤ 
يــــة ( دقيقــــة ال ا15) مــــن للعمــــل أك ــــر  ر التــــأخر عــــن مواعيــــد الحضــــو 

إذن   أو عــذر مقبــول : إذا ترتــب علــى ذلــك تعطيــل ( دقيقــة دون 30)

 عمال آخرين .

 يوم 75% 50% 25%

٥ 
ل ايــــة ا ةق ــــيقد (۳۰أك ــــر مــــن ) لم ــــاعيــــد الحضــــور للعالتــــأخر عــــن مو 

ـــــك (د60) ـــــى ذلــ ـــــب علــ ـــــم يترتــ ـــــول : إذا لــ ـــــذر مقبــ ـــــة دون إذن   أو عــ قيقــ

 تعطيل عمال آخرين .

 يوم 75% 50% 25%

٦ 
دقيقة يوم ال اية ( ۳۰أك ر من )اعيد الحضور للعمل التأخر عن مو 

ذلــــك تعطيــــل  لــــىدقيقــــة دون إذن   أو عــــذر مقبــــول : إذا ترتــــب ع60(

 مال آخرين .ع

 نيوما يوم 50% 30%

 أجر دقائق التأخر   افة إلى حسمضلإ اب 

٧ 
ون إذن   دالتأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد على ســاعة 

علــى ذلـــك تعطيـــل عمـــال رتــب   أو لـــم يترتـــب عــذر مقبـــول : ســـواء ت  أو 

 آخرين .

 ثلثة أيام  يومان يوم إنذار كتابي 

 ت التأخر ى حسم أجر ساعابالإضافة إل

٨ 
مقبــــول  عــــذر ون إذن   أو ل الميعــــاد دقب ــــ فار نص ــــل لعمــــل   أو اا تــــر 

 ( دقيقة .15بما ل يتجاوز )

 ومي  %25 %  10 إنذار كتابي 

 تر  العمل  افة إلى حسم أجر مدةبالإض

٩ 
العمــــل   أو النصــــراف قبــــل الميعــــاد دون إذن   أو عــــذر مقبــــول تــــر  

 قة .( دقي15بما يتجاوز )

 يوم 50% 25% %  10

 العمل تر   ةدم ر جأفة إلى حسم  اضبالإ 

١٠ 
لبقــاء فــي أمــاكن العمــل   أو العــودة إلتهــا وعــد انعهــاء مواعيــد العمــل ا

 ن مسبق .ذدون إ
 يوم %25 %  10 ذار كتابي إن 
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١١ 
ـــاب دون  ـــابي ال يــ ـــومإذن كتــ ـــدة يــ ـــول لمــ ـــذر مقبــ ــــنة   أو عــ ـــلل الســ   خــ

 .العقدية الواحدة
 ام أربعة أي  أيام  ثلثة يومان

   رقياتتن الالحرمان م

 رة واحدة لم تاو ل لعا و أ

٢١  
ال ياب المتصل دون إذن كتابي   أو عذر مقبــول مــن يــومين إلــى ســتة 

 عقدية الواحدة .لل السنة ال  خأيام 

 أربعة أيام  لثة أيام ث  يومان

الحرمان من  

العلوات     الترقيات

 لمرة واحدة 

 دة ال ياب بالإضافة إلى حسم أجر م 

١٣ 
ة أيــام إلــى قبــول مــن ســبعم ذر ع ــ و   أبيإذن كتــا ن صــل دو المتال يــاب 

 .  خلل السنة العقدية الواحدةعشرة أيام

 أربعة أيام 
 خمسة

 أيام

الحرمان من  

    أو لترقياتا

العلوات لمرة  

 ة واحد

فصل من الخدمة 

مع المكافأة : إذا لم 

يتجاوز مجموع  

 يوم ( ۳۰ال ياب )

 ياب ل حسم أجر مدة ا بالإضافة إلى

٤١  
مقبول مــن أحــد عشــر يومــا  بي   أو عذر اكت نذون إل داب المتصيال 

 .حدةإلى أربعة عشر يوما   خلل السنة العقدية الوا

 مسة أيام خ

رمان من  الح

رقيات   الت

  أوالعلوات

لمرة واحدة   

مع توجيه 

إنذار بالفصل  

طبقا للمادة 

)الثمانون(  

من نظام   

 العمل 

فصل من  

 خدمة ال

دة للماطبقا 

 ( مانون )الث

  من نظام 

 عمل ال

------- 

 فة إلى حسم أجر مدة ال ياب بالإضا

١٥ 
خمســة عشــر  زيد علــىالنقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة ت 

 الواحدة . خلل السنة العقديةما متصلة   يو 

مكافأة   أو تعويض   على أن يسبقه إنذار كتابي وعد ال ياب  الفصل دون 

 العمل  منظا نن( مانو دة )الثماالم منطاق حكشرة أيام   في مدة ع

١٦ 
ال يــــاب المتقطــــع دون ســــبب مشــــروع مــــددا تزيــــد فــــي مجموعهــــا علــــى 

 لواحدة .نة العقدية الل السثلثين يوما خ
سبقه إنذار كتابي وعد ال ياب  و تعويض   على أن يفصل دون مكافأة   أال

 عمل نظام ال)الثمانون( من المادة  مدة عشرين يوما   في نطاق حكم

 



 

 

 
 
 

 

            

 

 

- 29 - 

 مل :بتنظيم الع قتعلت لفاتمخا( 2)
  

 نوع المخالفة م
  مي( النسبة المحسومة هي نسبة من الجر اليو (الجزاء 

 رة خامس م راوع مرة رةثالث م رة ثاني م أول مرة

1 
ــــان الت ــــر مكــ ــــي غيــ ــــرر فــ ــــد دون م ــ واجــ

ـــــاء  ـــــل أثنــ ـــــ  للعامــ ـــــل المخصــ العمــ

 وقت الدوام .

  إنذار 

 بي كتا
 يوم 50% 25% %  10

2 
ور عمــل م ــأ غيــر استقبال زائرين في  

ـــــأة لمنا ـــــا يفــ ـــــشــ ـــــل   كأمــ دون ن العمــ

 إذن من الإدارة .

  إنذار 

 كتابي 
10  % 15% 25% 

--- 

3 
ـــان ـــ ـــي مكــ ـــ ــــــل فــ ـــل الكــ ـــ ـــر العمــ ـــ   أو غيــ

  أو فــــي غيــــر أوقــــات كــــان المعــــد لــــهالم

 الراحة.

 %25 %15 %  10 ي كتاب إنذار  تنبيه 

 %50 %25 %  10 ابي كت إنذار  نبيه ت  النوم أثناء العمل . 4

5 
العامـــل فــي غيـــر  وجــود   أو  التســكع

ــــــاعات  ـــ ـــ ــــــاء ســ ـــ ـــ ــــــه   أثنــ ـــ ـــ ــــــان عملــ ـــ ـــ مكــ

 .العمل

 يوم %50 %25 %  10 تنبيه 

6 
ــــ ـــــ ـــــب فــ ـــ ــــ ـــــالتلعــ ــــــور ي إثبــ ـــ   ات الحضــ

 راف .والنص

  إنذار 

 كتابي 
 يومان يوم 50% 25%

7 

ــــة ال  ـــ ـــ ــــدم إطاعــ ـــ ـــ ــــر عــ ـــ ـــ ــــة  وامــ ـــ ـــ العاديــ

ــة الخ يــــذ تنفم عــــدلعمــــل   أو اب اصـ

ــــــاتال ــــــل   و  تعليمــ ــــــة بالعمــ الخاصــ

 المعلقة في مكان ظاهر.

ار  إنذ

 كتابي 
25% 50% 

مان من  الحر 

الترقيات أو  

العلوات لمرة  

 واحدة  

فصل من  

الخدمة مع  

 أة المكاف

8 
لوامــر   و مخالفــة ا التحريض على

ــــ ــــ ـــ ــــــة التعليمــ ـــ ـــ ــة الخاصــ ـــ ـــ ـــ ات الخطيــ

 بالعمل .

إنذار  

 كتابي 
 أيام  خمسة ثلثة أيام  يومان

فصل من  

 لخدمة  ا

 لمكافأة ا مع

 يام أ خمسة يومان الجمعية داخل التدخين  9

فصل من  

 الخدمة  

 المكافأة  مع

10 

ــــــال   أو  ــــــل الإهمــ ــــــي العمــ ــــــاون فــ العهــ

ي صــحة لذي قد ينشأ عنــه ضــرر ف ــا

أو ســلمعهم   أو فــي المــواد العمــال   

 زة .  أو الدوات   والجه

إنذار  

 كتابي 
 أيام  ةخمس م ثلثة أيا مانيو 

ن  ل مفص

 مة  دخال

 فأة كالما مع
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11 
ــتعمال آلت ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــــدات   و   و ماســ ــ ـــ ـــ ـــ عــ

ض خاصــة   المنشــأة : لغــراأدوات 

 دون إذن .

 %50 %25 %  10 كتابي  إنذار  تنبيه 

12 
ــي   دون و تـــدخل العامـــل ــق فـ ــه حـ جـ

ليس في اختصاصه أو لــم  أي عمل

 يعهد به إليه .

  إنذار 

 كتابي 
 أيام  ثةثل وماني  يوم 50%

13 
ــر  ـــ ـــ ــــــدو الخــ ـــ ــــــر ج   أو الــ ـــ ــن غيــ ـــ ـــ خول مــ

 المخص  لذلك.  المكان

  إنذار 

 كتابي 
 %25 %15 %  10 كتابي  إنذار 

14 

ـــــر  ـــــح  و قــ ـــــائر اء الصــ ـــــلت وســ المجــ

العمل خلل المطبوعات في أماكن  

ضــ م مـــن تدون مق ميلــدوام الرس ـــا

 لوظيفةواجبات ا

  إنذار 

 كتابي 
 نيوما يوم   50% 20%

15 
ــ ــــ ـــ ــــــق   أو إتــ ـــ ــــــات   أو تمزيــ ـــ لف إعلنــ

 المنشأة.لغات إدارة ب 

  إنذار 

 كتابي 
 ثة أيام ثل نمايو 

 خمسة

 أيام

 فصل مع

 المكافأة 

16 
ــــ ــــ ـــ ــليم تــ ـــ ـــ ـــ ــراداتأخير تســ ـــ ـــ ـــ ــــــن  الإيــ ـــ ـــ عــ

ــــــرر  ـــ ــــــدون م ــ ـــ ــــــددة بــ ـــ ــــــد المحــ ـــ المواعيــ

 مقبول 

 ثة أيام ثل يومان
 خمسة

 أيام
 فأةالمكا معالعقد  فسخ

17 
لء فـــي المتنـــاع عـــن الحضـــور والد

  الإداريةالتحقيقات 
 ثة أيام ثل يومان

حرمان من  

 العلوة 
 افأةالمك  معفسخ العقد 
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  العامل :  مخالفات تتعلق بسلوك( 3)

 

 نوع المخالفة  م
 ومي(المحسومة هي نسبة من الجر الي النسبة)الجزاء 

 راوع مرة  ثالث مرة  ني مرةثا أول مرة 

1 
أو إحداث مشاغبات   أو مع ال ير   التشاجر مع الزملء

 .في مكان العمل
 م اة أي خمس ثة أيام ثل انيوم ومي 

2 
ـــــار ال ـــــاء  ضتمــ ـــــاء  أو ادعــ ـــــيب أثنــ ـــــه أصــ ـــــذبا أنــ ـــــل كــ العامــ

 أو وسببه .العمل   
 خمسة أيام  ثة أيام ثل يومان يوم

3 
ــاع  ــراء الكشـــ  الطالمتنـ ــد طلـــبعـــن إجـ ــي عنـ طبيـــب  بـ

ــأة   أو ر  ــ ـــ ــاء المنشــ ــ ـــ ــة أثنــ ــ ـــ ــات الطبيــ ــ ـــ ــاع التعليمــ ــ ـــ ــــض اتبــ ـــ فــ

 .لجالع

 ام خمسة أي  ثلثة أيام  يومان يوم

 خمسة أيام  يومان يوم %50 ل .كن العمأماب  قةية المعلحصت اليمافة التعللمخا 4

 و لصق إعلنات علتها.ة على جدران المنشأة   أالكتاب  5
 إنذار

 بي كتا
10% 25% 50% 

 يومان يوم %50 %25 .فالإداري عند النصرا رفض التفتيش 6

 خمسة أيام  م ثلثة أيا انومي  . الجمعيةبدون إذن  جمع الموال 7
 مع فصل من الخدمة

 المكافأة 

8 
ر غي ــ اســتخدام خدمــة النترنــت وأجهــزة الحاســب لعمــل

 نظامي 

 نذارإ

 ي کتاب
 م أيا خمسة ثلثة أيام 

 عة ممن الخدم  فصل

 افأة ك الم

9 
ة ؤثر علــى ســمعي ــ تمــام بــالمظهر اليخبــ ي بمــاعــدم اله

  الجمعيةومظهر 
 ه تنبي

 ارنذإ

 ي کتاب
 ثلثة أيام  يومان 

10 
 على    الدعاء

ً
إلى تعطــل ؤدي والزملء بما ي رؤساء  الكذبا

  العمل 

 نذارإ

 ي کتاب
 ام خمسة أي  ثلثة أيام 

 عة ممن الخدم  فصل

 افأة ك الم

 التعامل مع المستفيدين  وسوءالإساءة  11
 نذارإ

 ي کتاب
 ام أي خمسة  ثلثة أيام 

 عة ممن الخدم  فصل

 افأة ك الم

 ه تنبي الحصول على تقييم أداء ضعي   12
 ارنذإ

 ي کتاب

 عة ممن الخدم  فصل

 افأة ك الم

13 
وقايــة قــررة للالملوــس   و الجهــزة المالمتنــاع عــن ارتــداء 

 وللسلمة .

 نذارإ

 ي کتاب
 خمسة أيام  يومان يوم
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 م أيا خمسة ثلثة أيام  يومان تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل . 14
 عة ممن الخدم  فصل

 افأة ك الم

 م خمسة أيا ثلثة أيام  مانيو  ين بما يخدش الحياء قوة   أو فعل .يحاء للآخر لإ ا 15
 فصل من الخدمة مع

 كافأة الم

16 
ـــــل ـــــى زمــ ــداء علــ ــ ـــــاالعتــ ـــــل بــ ـــــارة   أو ء العمــ لقول   أو الإشــ

ــــتم   ــــة بالشــ ــــال اللكترونيــ ــــائل التصــ ــــتعمال وســ أو  باســ

 التحقير.

 سة أيام مخ يام ثة أثل يومان
 خدمة معل امن   فصل

 افأة ك الم

17 
ــذاء الجســـدي علـــى زمـــلء العا ــى   مـــللعتـــداء بالإيـ أو علـ

 ة إباحية.غيرهم بطريق
 الثمانون( )جب المادة شعار  أو تعويض بمو فأة أو إ فصل بدون مكا

18 

ــــــدي ــــــداء الجســ ــــــن العتــ ــــــيلة مــ ــــــأي وســ ــــــولي   أو بــ   أو القــ

مــــل   أو عحب الى صــــاعل ــــ الإلكترونيــــةتصــــال وســــائل ال

ــــــ ول   لمادير المـــ ـــــ ــــــاءأ أو ســ ــــــد الرؤســ ــــــل   أو  حــ ــــــاء العمــ أثنــ

 وسببه .

 ون( الثمان )يض بموجب المادة   أو إشعار  أو تعو  أةفصل بدون مكاف

 خمسة أيام  ثلثة أيام  كوى كيدية .تقديم بلغ   أو ش 19

 فصل من 

 الخدمة مع 

 المكافأة 

------ 
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 أحكام ختامية :  عشر سعالتالفصل ا

 

 ( :118مادة )
 
 
 

 ( :119مادة )
 
 
 

 ( 120 دة )ما
 
 

 لل الجمعيةعد  ت
ً
 .  المهني السعوديفي ذلك بدليل التصني  والتوصيالمهنية مسترشدة عمال بحسب ف اتهم  تصنيفا

 

 

أحك  ه تنفذ  الام  في  ل ذه     الجمعيةحق  ئحة 
ً
إبل   من  اعتبارا بالقرار  تاريخ  العمباعتمادالصادر  اري  الوز غها  في حق  تسري  أن  على  ال  ها 

 من اليوم الت
ً
 .علنهاالي لإ اعتبارا

 

 
دة  لماليه في اإشار  ي المتاريخ الإبلغ بالقرار الوزار ل خلل أسبوع على الك ر من  هر من أماكن العمابوضعها في مكان ظن اللئحة  يتم إعل 

  .ابقةسلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ( 1)   جمعية خلال اجتماعه رقمالتم اعتمادها من مجلس إدارة 
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