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 الأول: التىظيف الفصل
 ٌشترط لاتخاذ إجراء التوظٌف ما ٌلً:- (1المادة رلم )

 وجود وظٌفة معتمدة فً الهٌكل التنظٌمً. (1

 الجمعٌة.توفر اعتماد للوظٌفة فً موازنة  (2

 وجود احتٌاج فعلً للوظٌفة فً الولت الحالً. (3

رإساء الالسام والوحدات( ٌتم الترشٌح من لبل المدٌر التنفٌذي  - الوظائؾ المٌادٌة )مدٌري الإدارات (4

 التنفٌذي.وما دون ذلن فٌتم الاعتماد من لبل المدٌر  الإدارة،والاعتماد من لبل مجلس 

 بالجمعٌة ما ٌلً: ٌشترط فٌمن ٌعٌن- (2المادة رلم )

 سعودي الجنسٌة. (1

الثانٌة  والعشرون،ٌجوز استثناء توظٌؾ ؼٌر السعودي وفما للشروط والاحكام الواردة فً المواد )السادسة  (2

 والثلاثون ، الثالثة والثلاثون( من نظام العمل .

 ٌجوز توظٌؾ النساء وفما لشروط وأحكام توظٌؾ النساء. (3

 الوظٌفة. تطلبهاوالخبرات المطلوبة ومستوفٌا الاشتراطات التً كون حائزا على المإهلات العلمٌة، ان ٌ (4

 الوظٌفة. تطلبهاان ٌجتاز بنجاح الاختبارات والممابلات الشخصٌة التً  (5

 ان ٌستوفً جمٌع مسوؼات التعٌٌن المطلوبة كشرط لشؽل الوظٌفة. (6

وٌجوز لمجلس الإدارة او من ٌفوضه  عاما،ان ٌكون لد اتم من العمر ثمانٌة عشر عاما ولا ٌزٌد عن ستٌن  (7

 ان ٌستثنً من ذلن المرشحٌن ذوي الخبرات النادرة.

 ان ٌكون لائما طبٌا بموجب شهادة طبٌة من الجهة التً تحددها الجمعٌة. (8

 ان ٌكون المتمدم حسن السٌرة والسلون. (9

سبك الحكم علٌه بعموبة جنائٌة فً إحدى الجرائم المنصوص علٌها فً لانون العموبات او ما ألا ٌكون لد  (10

او بعموبة ممٌدة للحرٌة فً جرٌمة مخلة بالشرؾ  الخاصة،ٌماثلها من جرائم منصوص علٌها فً الموانٌن 

 او الامانة مالم ٌكن لد رُد إلٌه اعتباره.

 لتً كان ٌعمل بها لأسباب تمس الكفاءة او النزاهة او السلون ألا ٌكون لد سبك فصله من الخدمة بالجهة ا (11

 لجنة التوظٌف فً الجمعٌة من: تتكون-( 3المادة رلم )

 أحد اعضاء مجلس الإدارة وٌكون رئٌسا للجنة.  (1

 المدٌر التنفٌذي. (2

 رئٌس الموارد البشرٌة. (3

 رئٌس الجهة الطالبة للتوظٌؾ. (4

 الإجازات: الفصل الثاني 
 الإجازات السنوٌة: -(4المادة رلم )
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ٌوما تزٌد الى  21ٌستحك العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوٌة بؤجر كامل لا تمل مدتها عن  (1

وٌجوز منح العامل بعد موافمة إدارة  متصلتٌن،مدة لا تمل عن ثلاثٌن ٌوما إذا بلؽت خدمة الموظؾ سنتٌن 

وٌجوز الاتفاق فً عمد  ،لضاها من السنة فً العمل دة التًالجمعٌة جزء من إجازته السنوٌة بنسبة الم

 من ذلن. أكثرالعمل على ان تكون مدة الإجازة السنوٌة 

ولا ٌجوز النزول عنها او ان ٌتماضى بدلا نمدٌا عوضا  استحمالها،ٌجب ان ٌتمتع العامل بإجازته فً سنة  (2

زات وفما لممتضٌات العمل ،او منحها وللجمعٌة ان تحدد مواعٌد هذه الاجا ،عن الحصول علٌها اثناء خدمته

بالتناوب لتؤمٌن سٌر العمل مع الاخذ بعٌن الاعتبار رؼبة العامل فً تحدٌد مٌعاد إجازته كلما امكن ذلن 

 وإشعاره بالمٌعاد المحدد لتمتعه بالإجازة بولت كاؾ لا ٌمل عن ثلاثٌن ٌوما .

نموذج الإجازة وما ٌلزمه من تصفٌة عهد او  لا ٌحك للموظؾ التمتع بإجازته السنوٌة إلا بعد استكمال (3

 التزامات واعتماده من المدٌر التنفٌذي.

لا ٌجوز للعامل ان ٌتنازل عن اجازته السنوٌة بممابل او بدون ممابل ، وٌجب ان ٌتمتع بها فً سنة   (4

 استحمالها وٌجوز له بموافمة الجمعٌة تؤجٌل إجازته السنوٌة او اٌام منها للسنة التالٌة

للجمعٌة حك تؤجٌل إجازة العامل بعد نهاٌة سنة استحمالها إذا التضت ظروؾ العمل ذلن لمدة لا تزٌد على  (5

على الا الحصول على موافمة العامل كتابة،  تسعٌن ٌوما فإذا التضت ظروؾ العمل استمرار التؤجٌل وجب

 ٌتعدى التؤجٌل نهاٌة السنة التالٌة لسنة استحماق الاجازة.

وٌوضح  ،كافة إجراءات طلب الاجازة وتصفٌة جمٌع السلؾ والعهد لبل المٌام بالإجازة ٌجب استكمال (6

 .وان المكان الذي ٌمضً فٌه اجازتهوعن ،العامل تارٌخ بدء ونهاٌة الاجازة

 تدفع الجمعٌة للعامل اجره عن مدة الاجازة السنوٌة ممدما عند المٌام بها وفك اخر اجر ٌتماضاه. (7

وذلن بالنسبة للمدة التً لم  بها،ن اٌام الاجازة المستحمة إذا ترن العمل لبل تمتعه ٌستحك العامل اجره ع (8

وٌتخذ  ،كما ٌستحك اجر الاجازة عن كسور السنة بنسبة ما لضاه منها فً العمل ،هاعنٌحصل على إجازته 

 اخر اجر كان ٌتماضاه العامل اساسا لاحتساب ممابل اجر هذه الاجازات.

 الاجازة السنوٌة الى الحد الادنى وهو ٌوم واحد على الا ٌتعدى خمسة اجزاء سنوٌا.ٌجوز للعامل تجزئة  (9

 العطل الرسمٌة: -(5المادة رلم )

 للعامل الحك فً إجازة بأجر كامل فً الاعٌاد والمناسبات وفك ما ٌلً: -

من شهر رمضان اربعة اٌام بمناسبة عٌد الفطر المبارن تبدأ من الٌوم التالً للٌوم التاسع والعشرٌن  (1

 المبارن حسب تموٌم ام المرى.

 .اربعة اٌام بمناسبة عٌد الاضحى المبارن تبدأ من ٌوم الولوؾ بعرفة (2
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 .ٌوم واحد بمناسبة الٌوم الوطنً للملكة )اول المٌزان( (3

 فً حال تداخل اٌام اجازات الاعٌاد والمناسبات مع التً: -

 ٌعادلها لبل اٌام تلن الاجازات او بعدها.الراحة الاسبوعٌة: ٌعوض العامل عنها لما ( 1

 الاجازة السنوٌة: تمدد الإجازة السنوٌة بمدر اٌام هذه الاجازة.( 2

الاجازة المرضٌة: ٌستحك العامل الأجر الكامل عن اٌام الإجازة دون النظر للأجر المستحك عن اٌام ( 3

 الاجازة المرضٌة.

 لا ٌعوض العامل عن هذا الٌوم. الٌوم الوطنً مع اٌام إجازة أحد العٌدٌن( 4

 

 الإجازة الخاصة: -(6المادة رلم )

 ٌحك للعامل الحصول على اجازة بأجر كامل فً الحالات التالٌة: -

 خمسة اٌام عند زواجه. (1

 ثلاثة أٌام فً حالة ولادة مولود له. (2

 اصوله او فروعه أحداو  ،فً حالة وفاة زوجة العامل أٌامخمسة  (3

ولها الحك فً تمدٌدها دون اجر ان كانت  ،وعشرة اٌام فً حالة وفاة زوج العاملة المسلمة أشهراربعة  (4

 حتى تضع حملها ولا ٌجوز لها الاستفادة من بالً اجازة العدة الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل. ،حاملا

 خمسة عشر ٌوما فً حالة وفاة زوج العاملة ؼٌر المسلمة. (5

 ثائك التً تإٌد هذه الحالات.للجمعٌة الحك فً طلب الو -

 الإجازة الاستثنائٌة:-( 7المادة رلم )

وٌعد عمد العمل  ،ٌجوز للعامل بموافمة الجمعٌة الحصول على إجازة بدون اجر ٌتفك الطرفان على تحدٌدها

 مولوفا خلال مدة الاجازة فٌما زاد عن عشرٌن ٌوما مالم ٌتفك الطرفان على خلاؾ ذلن.

 الإجازة المرضٌة:-( 8المادة رلم )
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ٌستحك العامل الذي ٌثبت مرضه بشهادة طبٌة صادرة عن مرجع طبً معتمد لدى الجمعٌة إجازة   -

نت هذه الاجازات متصلة سواء اكا ،مرضٌة خلال السنة الواحدة والتً تبدأ من تارٌخ اول اجازة مرضٌة

 :وذلن على النحو التالً ،او منمطعة

 كامل.الثلاثون ٌوما الاولى بؤجر  (1

 الستون ٌوما التالٌة بثلاثة ارباع الاجر. (2

 الثلاثون ٌوما التً تلً ذلن بدون اجر. (3

 للعامل الحك فً وصل اجازته المرضٌة بالسنوٌة. (4

لادر  وأصبحلرر المرجع الطبً المعتمد انه شفً من مرضه  إذالا ٌسمح للعامل المرٌض ان ٌباشر عمله الا  -

 العمل وانه لا ضرر منه على مخالطة زملائه فً العمل. ه من اداءة عمله وانه لا خطر علٌعلى مباشر

وٌطبك  عمل،تعرض العامل لحادث فً اثناء تؤدٌة عمله او حٌن الذهاب والعودة من عمله ٌعتبر إصابة  إذا -

عمل علٌه نظام التؤمٌنات الاجتماعٌة )إصابة العمل( وتموم الجمعٌة بإشعار التؤمٌنات الاجتماعٌة عن اصابات ال

 ساعة من ولوع الحادث. 24خلال 

 :إجازة الحج-( 9المادة رلم )

تمنح الجمعٌة العامل المسلم الذي ٌرؼب فً اداء فرٌضة الحج إجازة بؤجر كامل لمدة لا تمل مدتها عن 

بما فً ذلن إجازة عٌد الاضحى وذلن لمرة واحدة طوال مدة  اٌام ولا تزٌد عن خمسة عشر ٌوما، عشرة

وٌشترط لاستحماق هذه الاجازة ان ٌكون العامل لد امضى فً العمل  ،ٌكن لد أداها من لبل خدمته إذا لم

لدى الجمعٌة سنتٌن متصلتٌن على الالل وللجمعٌة ان تحدد عدد العاملٌن الذٌن ٌمنحون هذه الاجازة سنوٌا 

 وفما لممتضٌات العمل.

 

 

 :إجازة الامتحانات الدراسٌة-( 11المادة رلم )

الحك فً اجازة بؤجر  ،وافمت الجمعٌة على انتسابه الى مإسسة تعلٌمٌة أو لبلت استمراره فٌها إذاللعامل  (1

كان الامتحان عن سنة معادة  إذااما  ،كانت السنة ؼٌر معاده فٌه إذاكامل عن كل ٌوم محدد لأداء الامتحان 

وٌحرم العامل من اجر  ،فٌكون للعامل الحك فً اجازة بدون اجر عن كل ٌوم محدد لأداء الامتحان فٌه

 مع عدم الاخلال بحك الجمعٌة فً مسائلته تؤدٌبٌا. الامتحان،ثبت انه لم ٌإد  إذاالاجازة 
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على موافمة الجمعٌة على انتسابه الى مإسسة تعلٌمٌة فله ان ٌحصل على اجازة لتؤدٌة إذا لم ٌحصل العامل  (2

سنوٌة فً حال توافرها ، وعند تعذر ذلن فللعامل الامتحان بعدد اٌام الامتحان الفعلٌة تحتسب من اجازته ال

 الحك فً الحصول على إجازة بدون اجر بعدد اٌام الامتحان الفعلٌة .

 للجمعٌة ان تطلب من العامل تمدٌم الوثائك المإٌدة لطلب الاجازة وكذلن ما ٌدل على ادائه الامتحان. (3

 .ٌوما على الاللعلى العامل ان ٌتمدم بطلب الاجازة لبل موعدها بخمسة عشر  (4

 أحكام عامة فً الاجازات:-( 11المادة رلم )

ٌجب ان ٌكون المٌام بإجازة بناء على طلب موثك من العامل الى رئٌسه المباشر ومعتمد من صاحب  (1

 الصلاحٌة.

وٌلتزم العامل بالمٌام  ،تموم الجمعٌة بتحدٌد مواعٌد الاجازات السنوٌة حسب ممتضٌات العمل وظروفه (2

 بالإجازة فً التارٌخ والمدة التً حددتها الجمعٌة التابع لها.

ٌمدم العامل لرئٌسه المباشر طلب الاجازة لبل تارٌخ الاجازة المطلوبة بمدة لا تمل عن مدة الاجازة  (3

 المطلوبة.

لإجازات السنوٌة وعدم مدٌرو الإدارات مسإولون عن التنسٌك بٌن العاملٌن فً إدارتهم لحصولهم على ا (4

 .حدوث أي مشكلات تنشؤ عن عدم تواجد العامل

كل موظؾ ٌتؽٌب عن عمله او لا ٌعود الٌه فور الانتهاء من اجازته دون اذن مسبك ٌفمد حمه فً الراتب  (5

ما  إذاعلى انه  الجزاءات،والبدلات عن مدة الؽٌاب الى جانب خضوعه للعموبات التؤدٌبٌة الممررة بلائحة 

العامل مبررا لؽٌابه ٌجوز لمدٌره المباشر فً حالة التناعه بتلن المبررات اعتبار اٌام الؽٌاب تلن اجازة لدم 

 .السنوٌة وذلن حسب تمدٌره للحالة بدون راتب او خصما من اجازته

 

 الرواتب و البذلات: الفصل الثالث 
 نظام الاجور والرواتب:-( 12المادة رلم )

رواتب المعتمد والٌة التسكٌن للرواتب والأجور والبدلات والعلاوات بناء على سلم التعمل الجمعٌة بهٌكل تدرج 
 به:

وفك هٌكل  ،ة للوظائؾ التً ٌتم توظٌفهم فٌهاٌعٌن العمال عند بداٌة التعٌٌن على الدرجات الوظٌفٌة المناسب (1

بشرط الالتزام بالحد  ،او حسب ما توصً به لجنة التوظٌؾ ،ت الوظٌفٌة وسلم الاجور والرواتبالدرجا

 .الادنى للمإهلات والخبرة الممررة لكل درجة وفك الوصؾ الوظٌفً المعتمد
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الحد الممرر للعامل الذي ٌتمتع بالحد الادنى  والدرجة( وهالحد الادنى لراتب الدرجة )او بداٌة مربوط  (0

 الوظٌفة.للمإهلات المطلوبة فً 

الحد الذي لا ٌجب ان ٌتعداه راتب العامل الذي  والدرجة( وهالحد الالصى لراتب الدرجة )او نهاٌة مربوط  (3

 الدرجة.ٌعمل فً وظٌفة معٌنة ومحددة ضمن هذه 

 احتسابه،كان هذا الاجر او طرٌمة  عمله، مهماهو الاجر الذي ٌعطى للعامل ممابل  الاساسً:الراتب  (4

 خصومات.او لبل أٌة  ؼٌرها،وبدون أي اضافات من بدلات او ممابل ساعات اضافٌة او مكافؤة او 

للعامل عند التحاله بالعمل وفما لسلم  البدلات(ٌتم تحدٌد الراتب الشامل )الراتب الاساسً مضافا إلٌه  (5

الرواتب المعتمد وٌجري تعدٌله فٌما بعد نتٌجة تعدٌل سلم الرواتب او نتٌجة أي تؽٌٌر فً وضع العامل او 

 ادائه.مسإولٌاته او 

نص على ذلن فً عمد العمل وٌجوز النص  إذاوكذلن وسٌله النمل  ،سكن المناسبن الجمعٌة لعمالها التإم (6

 فً عمد العمل على ان تدفع الجمعٌة للعامل بدل سكن وبدل نمل نمدي.

 الإضافً:اجر العمل -( 13المادة رلم )

اجره %(من 51)إلٌه ٌستحك العامل عن عدد الساعات الإضافٌة اجرا اضافٌا ٌوازي اجر الساعة مضافا  .1

 .الاساسً

 التالٌة:ٌشترط لاعتماد بدلا اضافٌا توفر الشروط  .2

ٌجب ان تكون الموافمة على العمل الإضافً مسبمة وكتابٌة وتتضمن نوع العمل المراد المٌام به ومدته ،  (1 

 وٌثبت حضور وانصراؾ المكلؾ على السجل والنموذج المعد لذلن .

ٌجب الا تكون الاعمال المطلوب انجازها من الاعمال المعلمة بسبب بطء الاداء او سوء التنفٌذ او الؽٌاب او  (2

 .ؽلال ولت العمل فً ؼٌر ما خصص لهاست

 :من اللائحة على الحالات التالٌة لا تسري احكام هذه المادة .3

 .من رئٌس لسم فما فو او الإشرافٌةاشخاص الذٌن ٌشؽلون المناصب المٌادٌة ( 1

 الاعمال التجهٌزٌة او التكمٌلٌة التً ٌجب انجازها لبل ابتداء العمل او بعده.( 2

 العمل الذي ٌكون متمطعا بالضرورة.    ( 3

 .  دا عمال الحراسة الأمنٌة المدنٌةع والنظافة،العمال المخصصون للحراسة ( 4

 :أحكام دفع الأجور والرواتب-( 14المادة رلم )

 ٌتم دفع أجر العامل وكل مبلػ مستحك له بالعملة الرسمٌة للبلاد طبما للأحكام التالٌة: .1

 العامل ذو الاجر الشهري ٌصرؾ اجره فً نهاٌة الشهر. (1

 العامل بالٌومٌة او بؤجر ممطوع ٌصرؾ اجره فً نهاٌة الاسبوع. (2

ٌحصل العامل على دفعة كل إذا كان العمل ٌإدى بؤجر ممطوع وٌحتاج لمدة تزٌد عن اسبوعٌن فٌجب ان  (3

 اسبوع تتناسب مع ما أتمه من العمل وٌصرؾ بالً الاجر كاملا خلال الأسبوع التالً لتسلٌم العمل.
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 المملكة العربية السعودية

 جمعٌة التنمٌة الاجتماعٌة بحً الملن خالد بعنٌزة 
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 والتنمٌة الاجتماعٌة 

تدفع اجور العاملٌن بالعملة الرسمٌة  الاجور،مراعاة أي إجراءات أو ترتٌبات ٌنص علٌها برنامج حماٌة  (4

ل عن طرٌك البنون المعتمدة فً المملكة بشرط الا للبلاد فً مواعٌد استحمالها وتودع فً حسابات العم

 ٌتجاوز موعد استحمالها المواعٌد المحددة اعلاه.

العامل الذي ٌترن العمل من تلماء نفسه ٌدفع اجره وكافة مستحماته خلال مدة لا تتجاوز  .2

 العمل.سبعة اٌام من تارٌخ ترن 

 اته فورا.ٌدفع اجره وكافة مستحم ،العامل الذي تنهً الجمعٌة خدمته .3

 تدفع اجور الساعات الإضافٌة المستحمة للعامل فً نهاٌة الشهر الذي تم فٌه التكلٌؾ.  .4

 ٌتم الدفع فً ٌوم العمل السابك. إذا صادؾ ٌوم الدفع ٌوم الراحة الاسبوعٌة أو عطلة رسمٌة .5

 سلم الرواتب

 ٌصرؾ بدل طبٌعة عمل للوظائؾ التً تتطلب ذلن مثل وظائؾ مباشرة الاموال مثل امٌن الصندوق. (1

 ٌصرؾ بدل ندرة للوظائؾ التً تتطلب ذلن. (0

الخطورة على ان ٌكون الموظؾ مختص بتلن ٌصرؾ بدل خطر للوظائؾ التً تحتوي على لدر من  (3

 الوظٌفة مع التزامه التام باستخدام وسائل السلامة اثناء اداء العمل.

 تحدد الوظائؾ التً تتطلب بدل طبٌعة عمل او خطر او ندرة من لبل مجلس الإدارة.  (4

دعم لتلن  ٌحدد راتب المدٌر التنفٌذي والمحاسب والباحث الاجتماعً من لبل مجلس الإدارة لوجود (5

 الوظائؾ

تصرؾ علاوة سنوٌة بعد موافمة مجلس الإدارة وتحتسب على اساس الراتب وتكون بناء على نتٌجة تمٌٌم  (6

 % من اساس الراتب حسب امكانٌات الجمعٌة.5% وحتى 1اداء الموظؾ السنوي وتكون من 

 ؼٌر مرضً(-مرضً-جٌد-جٌد جدا-عناصر )ممتاز 12تمٌٌم الاداء ٌتكون من  (7

 تساب العلاوة بالشكل التالً:ٌتم اح (8

 درجة  0ؼٌر مرضً /  درجة 2/ مرضً  درجات 3درجات / جٌد  4درجات / جٌد جدا  5ممتاز 

 :م احتساب الزٌادة على هذا الاساسوٌت (9

 دوام جزئً ممٌم دوام كامل المؤهل

 0055 0555 0555 الدكتوراه

 0005 0055 0055 الماجستٌر

 0555 0055 0555 الجامعً

 0505 0555 0055 دبلوم

 0055 ---- 0555 ثانوي
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 69حتى  62)من  %(3جٌد  79حتى  72) %(4جٌد جدا  89حتى  82%( )من 5ممتاز  122حتى  92)من 

 .    العلاوة السنوٌةدون ذلن ٌحرم من %( ما 0مرضً 

 والنمى المهني بالتذري :الفصل الرابع 
 التأهٌل احكام التدرٌب و-( 15المادة رلم )

 تموم الجمعٌة بتدرٌب وتؤهٌل الكوادر العاملة بها لرفع كفاءتهم لأداء اعمالهم وفك خطة معتمدة.-1

 . ٌعتبر التدرٌب جزء من العمل لا ٌحك للعامل رفضه او الاعتذار عنه- 2

إذا كانت مواردها المالٌة تسمح بذلن وفً حدود البند تتحمل الجمعٌة كافة تكالٌؾ التدرٌب والتؤهٌل للعاملٌن - 3

وإذا كان مكان التدرٌب او التؤهٌل خارج منطمة المصٌم  ،المخصص للتدرٌب فً الموازنة التمدٌرٌة للجمعٌة

كما تإمن له وسائل المعٌشة  ،ى الدرجة الالتصادٌةتإمن الجمعٌة للعامل المتدرب تذاكر سفر ذهاب وعودة عل

من مؤكل ومسكن وتنملات داخلٌة او تصرؾ للعامل بدلا عنها وفك ما ورد فً احكام الانتداب الواردة فً 

  التؤهٌل.وٌستمر صرؾ اجر العامل طوال فترة التدرٌب او  ،اللائحة

ل من العاملٌن لدٌها بعد إكمال مدة التدرٌب او او التؤهٌ للتدرٌب،ٌحك للجمعٌة ان تشترط على الخاضع - 4

 إذا العامل،التؤهٌل ان ٌعمل لدٌها مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدرٌب او التؤهٌل الذي خضع له 

او بالً مدة العمود محددة المدة إذا كانت المدة المتبمٌة من عمد العمل الل من  المدة،كان عمد العمل ؼٌر محدد 

 المدة المماثلة لمدة برنامج التدرٌب 

استمال  إذاٌجوز للجمعٌة إلزام العامل بدفع تكالٌؾ التدرٌب او التؤهٌل التً تحملتها المنشاة او بنسبة منها - 5

او تركه لؽٌر الحالات الواردة فً المادة )الحادٌة والثمانون( من نظام العمل لبل انتهاء مدة العمل  ،من العمل

  .ة بعد انتهاء التدرٌب او التؤهٌلتها علٌه المنشاالتً اشترط

مع إلزامه بدفع كافة تكالٌؾ التدرٌب التً تحملتها او بنسبه  ،العاملة ان تنهً تدرٌب او تؤهٌل ٌجوز للجمعٌ- 6

 منها وذلن فً الحالات التالٌة:

إذا ثبت فً التمارٌر الصادرة عن الجهة التً تتولى تدرٌبه او تؤهٌله انه ؼٌر جاد فً ذلن او لا توجد لدٌه  (1

 المابلٌة على اكمال برامج التدرٌب او التؤهٌل بصورة مفٌدة.

 إذا لرر العامل انهاء التدرٌب او التؤهٌل لبل الموعد المحدد لذلن دون اذن مشروع.  (2

( 6د عمل العامل وفك إحدى الحالات الواردة فً المادة )الثمانون( من نظام العمل عدا الفمرة )إذا تم فسخ عم (3

 منها اثناء فترة التدرٌب والتؤهٌل.

الثمانون( من نظام العمل ت الواردة فً المادة )الحادٌة وإذا استمال العامل من العمل أو تركه لؽٌر الحالا (4

 .رٌب او التؤهٌلأثناء فترة التد

 % من اٌام التدرٌب 50فً حالة رسوب العامل فً اختبارات الدورة او تعدت نسبة ؼٌابه  (5 
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 .البشرٌة بالجمعٌة لحفظها فً ملفهلإدارة الموارد الشهادة  أصلب على العامل تمدٌم . ٌج 7

العمل او . ٌحك لإدارة الجمعٌة إعفاء العامل من تكلفة التدرٌب فً حالة تؤكدها من ان ترن  8

 .التدرٌب تم لظروؾ لهرٌة

 .  وعشرٌن ٌوما خلال السنة. ٌجب الا تزٌد مدة تدرٌب الموظؾ عن خمسة  9

 

 تقييم الأداء: الفصل الخامص
 الإطار العام لتمٌٌم الأداء-( 16المادة رلم )

 ،الخاصة بذلنوالمعاٌٌر و النماذج تموم إدارة الجمعٌة بوضع نظام لتمٌٌم الأداء بصفة دورٌة ٌتضمن المواعد 

 :وٌتضمن العناصر التالٌة ،ٌخضع له كافة العاملٌن بالجمعٌة على ان

 الممدرة على العمل ودرجة اتمانه )الكفاءة( .1

 سلون العامل ومدى تعاونه مع رإسائه وزملائه وعملاء الجمعٌة  .2

 المواظبة .3

 جودة العمل  .4

 التطوٌر المستمر للأفراد والإدارات  .5

 تمٌٌم الأداء الغرض من-( 17المادة رلم )

 .لعامل للأهداؾ الوظٌفٌة الموضوعةمعرفة مدى تحمٌك ا .1

معرفة كٌفٌة وجودة أدائه لعمله والاسلوب الذي ٌإدي به العمل بما ٌحوٌه من نواحً سلوكٌة وعلالات  .2

 .ن والزملاء والمتعاملٌن الخارجٌنعمل مع الرإساء والمرإوسٌ

 ،للاستفادة منها فً خطط الترلً والإحلال ،ً أداء العاملونماط الموة ف ،الولوؾ على الجوانب الإٌجابٌة .3

ول بؤداء للوص أمكن،اجل تنمٌتها ان  ن، منماط الضعؾ فً اداء العامل للعملوكذلن الجوانب السلبٌة و

 .العامل للمستوى المنشود

الى الولوؾ بالإضافة  ،وجدوى استمراره فً شؽلها من عدمه ،لٌاس مدى التزام العامل بمتطلبات الوظٌفة .4

 . فٌز والمكافآت والعلاوات السنوٌةمن اجل ربطها بؤنظمة التح ،ى جوانب التمٌز فً اداء العاملٌنعل

 :الفترة الزمنٌة لتمٌم الاداء-( 18المادة رلم )
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ٌرتبط تمٌم الاداء بفترة زمنٌة موحدة لدرها سنة مٌلادٌة على الالل ولد ٌتم تنفٌذ تمٌٌم توجٌهً )نصؾ او ربع 

 ي(. وٌكون التمٌٌم ربع سنوي بالنسبة للعامل الجدٌد خلال السنة الاولى.سنو

 درجات ونتائج التمٌٌم:-( 19المادة رلم )

ٌبٌن نموذج تمٌٌم الاداء بالتفصٌل الدرجات التً توضع لكل بند من البنود وجوانب التمٌٌم والممٌاس النسبً  -1

النسبٌة للنظام المعتمد لتمٌٌم الاداء الا بموافمة والمماٌٌس ولا ٌجوز تؽٌٌر الدرجات الاساسٌة  ،لكل بند

النظام الحد الادنى للدرجات التً تمابل لبول الاداء  وٌوضحالمجالس الإشرافٌة واعتماد مجلس الإدارة 

 العام للعامل.

 ٌمٌم أداء العامل فً التمرٌر بؤحد التمدٌرات الاتٌة: -2

بة وإذا لم ٌصلح من شؤنه خلال العام التالً فؤن للجمعٌة الحك ٌنذر العامل الحاصل على تمدٌر ضعٌؾ كتا -3

 فً نمله الى وظٌفة اخرى تناسب استعداده للعمل او ٌتم الاستؽناء عن خدماته.  

 الشفافٌة فً عملٌة التمٌٌم:-( 21المادة رلم )

 .الوظٌفًٌجب ان ٌخضع جمٌع العاملٌن بلا استثناء لنظام تمٌٌم الاداء  -1

لكً ٌتؤكد من معرفتهم التامة  ،مباشر بمنالشة جوانب لٌاس الاداء مع العاملٌن تحت رئاستهٌموم كل رئٌس  -2

بذلن لبل بدء التمٌٌم وإطلاعهم على نتائج التمٌٌم ثم ٌموم بمنالشة نتائج التمٌٌم مع العامل نفسه وإتاحة 

 الفرصة له لإبداء وجهة نظره ومن ثم التولٌع على التمرٌر.

 .مٌٌم على مدٌر الإدارة للموافمةتٌتم عرض نتائج ال -3

ٌتم ارسال نماذج تمٌٌم الاداء لإدارة الموارد البشرٌة للمراجعة ومنالشة مدٌري الادارات فً حالة وجود  -4

 ملاحظات ثم ترفع للمدٌر التنفٌذي للاعتماد.

 د البشرٌة.ٌرفك تمرٌر تمٌٌم كل عامل فً الملؾ الخاص به لدى إدارة الموار -5

تظلم من التمرٌر وفما لمواعد التظلم المنصوص علٌها فً هذه اللائحة خلال مدة الصاها ٌحك للعامل ان ٌ -6

 ٌوما من تارٌخ التولٌع على التمٌٌم. 15

 ٌتم تمٌٌم مدٌري الإدارات عن طرٌك المدٌر التنفٌذي. -7

 :على نتائج التمٌٌم الاعتراض-( 21المادة رلم )

ٌسجل تظلمه على تمرٌر التمٌٌم موضحا به الاسباب الموضوعٌة ٌحك للعامل الذي ٌعترض على نتائج التمٌٌم ان 

لتظلمه على نتائج التمٌٌم وٌتم تسلٌم كافة تمارٌر التمٌٌم خلال اسبوعٌن على الاكثر الى ادارة الموارد البشرٌة 
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ج المختصة فً نتائالبشرٌة منالشة مدٌري الإدارات وٌجوز لإدارة الموارد  ،لمراجعتها واعتمادها نهائٌا

 ئً على الإدارة العلٌا للشركة او لمزٌد من الإٌضاح لبل العرض النها ،عملٌة التمٌٌم فً حالة وجود استفسارات

 السلامة والرعاية الصحية الفصل السادش:
 :الرعاٌة الطبٌة-( 22المادة رلم )

وفما لما ٌمرره نظام التؤمٌن الصحً التعاونً ولائحته  ،تموم الجمعٌة بالتؤمٌن على جمٌع العاملٌن لدٌها صحٌا

 ،كما تموم بالاشتران عن جمٌع العاملٌن لدٌها فً فرع الاخطار المهنٌة لدى المإسسة العامة للتؤمٌنات ،التنفٌذٌة

 وفما لما ٌمرره نظامها.

 إصابات العمل والأمراض المهنٌة:-( 23المادة رلم )

وله مراجعة  الإدارة،عمل او بمرض مهنً ان ٌبلػ رئٌسه المباشر أو  على العامل الذي ٌصاب بإصابة (1

 .بٌب مباشرة متى استدعت حالته ذلنالط

ٌة من نظام التؤمٌنات ٌطبك فً شؤن إصابات العمل والأمراض المهنٌة أحكام فرع الأخطار المهن (0

 .الاجتماعٌة

للمصاب فً حالة عجزه المإلت عن العمل الناتج من إصابة عمل الحك فً معونة مالٌة تعادل اجره كاملا  (3

فإذا  علاجه،%( من اجره طوال المدة التً ٌستؽرلها 75لمدة ستٌن ٌوما ثم ٌستحك ممابلا مالٌا ٌعادل )

كنه من العمل ،عدت الاصابة بلؽت مدة العلاج سنة او تمرر طبٌا عدم احتمال شفائه وحالته الصحٌة لا تم

ما دفعته الى المصاب خلال تلن  باستردادعجزا كلٌا وٌنتهً العمد وٌعوض عن الاصابة ولا تموم الجمعٌة 

 السنة . 

 نهاية الخذمة الفصل السابع :

 حالات انتهاء الخدمة:-( 24المادة رلم )

 ٌنتهً عمد عمل العامل فً أي من الاحوال التالٌة: .1

 رط ان تكون موافمة العامل كتابٌة.بش ،الطرفان على إنهائهإذا اتفك  (1

 كان العمل موسمٌا. إذاانتهاء الموسم  (2

 ،مالم ٌكن العمد لد تجدد صراحة وفك احكام نظام العمل فٌستمر الى اجله ،إذا انتهت المدة المحددة فً العمد (3

فإنه ٌتجدد تلمائٌا  ،رؼبته فً انهائهالطرفٌن الطرؾ الاخر لبل شهر من انتهاء العمد عن  أحدلم ٌخطر  وإذا

 .لمدة مماثلة
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 المملكة العربية السعودية
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 مسجلة بوزارة الموارد البشرٌة 

 والتنمٌة الاجتماعٌة 

الطرفٌن فً العمود ؼٌر المحددة المدة بناء على سبب مشروع ٌجب بٌانه بموجب  أحدبناء على إرادة  (4

كان  إذاعلى الا تمل عن ستٌن ٌوما  ،اشعار ٌوجه الى الطرؾ الاخر كتابة لبل الانهاء بمدة تحدد فً العمد

 ولا تمل عن ثلاثٌن ٌوما بالنسبة الى ؼٌره  ،ٌااجر العامل ٌدفع شهر

ٌتفك الطرفان على  مالم-للعاملاتوهً ستون سنة للعاملٌن وخمسون سنة  –بلوغ العامل سن التماعد  (5

 الاستمرار فً العمل بعد هذا السن.

 إنهاء خدمة العامل خلال فترة التجربة. (6

من خدمة الجمعٌة بتمدٌم إشعار برؼبته بترن الخدمة  انتهاء الخدمة بسبب الاستمالة ، فٌحك للعامل الاستمالة (7

بالجمعٌة لبل شهر من تارٌخ نهاٌة عمده وٌنبؽً على المدٌر المباشر التعرؾ من خلال ممابلة العامل على 

 الاسباب الفعلٌة لاستمالته من العمل وٌتولى مسإول التوظٌؾ ممابلة العامل للؽرض نفسه .

 ( من نظام العمل.80دة فً المادة )فسخ العمد لأحد الاسباب الوار (8

 ( من نظام العمل.81ترن العامل للعمل فً الحالات الواردة فً المادة ) (9

خلال السنة الواحدة  متمطعة،انمطاع العامل عن العمل لمرضه لمدة تزٌد عن مئة وعشرٌن ٌوما متصلة او  (10

 التً تبدأ من تارٌخ اول اجازة مرضٌة.

وٌكون ذلن بشهادة طبٌة  العمل،عن اداء عمله بسبب لا علالة له بإصابة  عجز العامل عجزا كلٌا ودائما (11

 صادرة من الجهة التً تحددها الجمعٌة.

وٌتم تسلٌمها لوكٌل  ،مواعد المحددة فً نظام العملوفما لل ومكافؤتهوفاة العامل وتصفٌة كافة مستحماته  (12

 الورثة الشرعً.

او لررت عدم تجدٌدها  السعودي،ل او إلامة العامل ؼٌر إذا الؽت السلطات الحكومٌة المختصة رخصة عم (13

 او ابعاده عن البلاد.

 إؼلاق الجمعٌة نهائٌا. (14

 مالم ٌتفك على ؼٌر ذلن. العامل،إنهاء النشاط الذي ٌعمل به  (15

وفاة العامل حمٌمة او حكما، وفً حالة وفاة العامل فً مكان العمل او ؼٌر مكان العمل بسبب ٌتعلك بالعمل   (16

او لا ٌتعلك بالعمل فإن جمٌع حموله ومستحماته المتوجبة على الجمعٌة تصرؾ حسب الانظمة واللوائح 

 ستندات النظامٌة .المختصة لورثته او وكٌلهم الشرعً شرٌطة ان ٌمدم الورثة او وكٌلهم الم

فً الاحوال التً تتطلب فٌها احكام نظام العمل لفسخ او انتهاء عمد العمل ضرورة توجٌه  .2

 إخطار الى الطرف الاخر ٌراعً ما ٌلً:

 ان ٌكون الاخطار خطٌا.( 1

 ان ٌتم تسلٌم الاخطار فً ممر العمل وٌولع الطرؾ المرسل الٌه الاخطار مع توضٌح تارٌخ الاستلام.( 2
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امتنع الطرؾ الموجه الٌه الاخطار عن الاستلام او رفض التولٌع ٌرسل الٌه الاخطار بخطاب مسجل  إذا( 3

 على عوانه المدون فً ملفه.

او  سبوع،بالأإذا كان الاشعار من جانب الجمعٌة ٌحك للعامل ان ٌتغٌب خلال مدة الاشعار ٌوما كاملا  .3

على ان ٌشعر  ،اخر مع استحماله لأجر ذلن الٌوم ثمانً ساعات اثناء الاسبوع وذلن للبحث عن عمل

وللجمعٌة الحك فً ان تعفً العامل من العمل اثناء  ،ً الٌوم السابك للغٌاب على الاللالجمعٌة بذلن ف

والتزام الجمعٌة بما ٌترتب  ،ستمرة الى حٌن انتهاء تلن المهلةمهلة الاشعار مع احتساب مدة خدمته م

 . على ذلن من اثار وبخاصة استحماق العامل اجره عن مهلة الاشعار

العمد غٌر محدد المدة المهلة المحددة للإشعار فإنه ٌلتزم  أنهًإذا لم ٌراع الطرف الذي  .4

 نفسها،بأن ٌدفع للطرف الاخر عن مهلة الاشعار مبلغا مساوٌا لأجر العامل عن المهلة 

 تم الاتفاق على غٌر ذلن.مالم ٌ

 مشروع،الطرفٌن لسبب غٌر  أحدمالم ٌتضمن العمد تعوٌضا محددا ممابل انهائه من  .5

 ٌستحك الطرف الاخر المتضرر من انهاء العمد تعوٌضا على النحو التالً:

 .ان كان العمد ؼٌر محدد المدةالعامل،اجر خمسة عشر ٌوما عن كل سنة من سنوات خدمة  (1

 كان العمد محدد المدة. إذااجر المدة البالٌة من العمد  (2

 ابمتٌن عن اجر العمل لمدة شهرٌن ٌجب الا ٌمل التعوٌض المشار الٌه فً الفمرتٌن الس (3

 شهادة الخبرة والوثائك عند انتهاء الخدمة:-( 25المادة رلم )

 خدمته، كمات والوثائك المودعة فً ملؾ وبناء على طلبه جمٌع الشهادا خدمته،تعاد للعامل حال انهاء او انتهاء 

فٌها تارٌخ التحاله بالعمل وتارٌخ انتهاء علالته  ممابل، ٌوضحتعطً الجمعٌة للعامل شهادة خبره وذلن دون أي 

ومهنته وممدار اجره الاخٌر مع عدم جواز تضمٌن شهادة الخبرة ما لد ٌسٌئ للعامل او ٌملل فرص العمل  به،

  .امامه

 

 

 المخالفات والجساءات الثامن:الفصل 
 المخالفات والجزاءات –( 26المادة رلم )
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يعذ مخبنفخ تستُجت انجزاء انمىصُص عهيً في ٌذي انلائحخ ارتكبة انعبمم فعلا مه الافعبل انُاردح في 

 .َانذي يعتجز جزء لا يتجزأ مه انلائحخ انجزاءاد،انلائحخ انتفسيزيخ نٍذي انلائحخ مه انمخبنفبد َ

 َتستُجت أيب مه انجزاءاد انتبنيخ: انعبمم،انمخبنفخ ٌي كم فعم مه الافعبل انتي يزتكجٍب 

هو تذكٌر شفهً او كتابً ٌوجه الى العامل من لبل رئٌسه المباشر ٌشار فٌه الى المخالفة التً انتىجيً:  (1

وعدم العودة  ،وظٌفته اعد المتبعة لأداء واجباتوٌطلب منه ضرورة مراعاة النظام والتمٌد بالمو ارتكبها،

 .لمثل ما بدر منه مستمبلا

مع لفت نظره  ارتكبها،هو كتاب توجهه الجمعٌة الى العامل موضح به نوع المخالفة التً : الإوذار انكتبثي (0

 الى إمكانٌة تعرضه لجزاء اشد فً حالة استمرار المخالفة او العودة الى مثلها مستمبلا.

او الحسم من الاجر بما ٌتراوح  الٌومً،جر فً حدود جزء من الاجر هً حسم نسبة من الا غزامخ مبنيخ: (3

 وخمسة اٌام فً الشهر الواحد كحد الصى  ٌوم،بٌن اجر 

مع حرمانه من اجره  معٌنة،هو منع العامل من مزاولة عمله خلال فترة  الإيقبف عه انعمم ثذَن اجز: (4

 فً الشهر الواحد.خلال هذه الفترة على الا تتجاوز فترة الإٌماؾ خمسة اٌام 

 انحزمبن مه انتزقيخ اَ انعلاَح انذَريخ نمذح اقصبٌب سىخ َاحذح مه تبريخ استحقبقٍب  (5

رتكابه المخالفة مع عدم فصل العامل بناء على سبب مشروع لإهو انفصم مه انخذمخ مع انمكبفئخ:  (6

 المساس بحمه فً مكافئة نهاٌة الخدمة.

سخ عمد عمل العامل دون مكافئة او تعوٌض لارتكابه فعلا او هو فانفصم مه انخذمخ ثذَن انمكبفئخ:   (7

 ( من نظام العمل.82من الافعال المنصوص علٌها فً المادة ) أكثر

 وٌجب ان ٌتناسب الجزاء المفروض على العامل مع نوع ومدى جسامة المخالفة المرتكبة من لبله 

 احكام المخالفات والجزاءات:-( 27المادة رلم )

كل عامل ٌرتكب إحدى المخالفات الواردة فً جدول المخالفات و الجزاءات الملحك بهذه اللائحة ، ٌعالب  (1

 بالجزاء الموضح لرٌن المخالفة التً ارتكبها .

تكون صلاحٌة تولٌع الجزاءات المنصوص علٌها فً هذه اللائحة من لبل صاحب الصلاحٌة بالجمعٌة او  (0

 .أخؾزاء الممرر لأٌة مخالفة بجزاء من ٌفوضه وٌجوز له استبدال الج

فؤنه لا ٌعتبر  ارتكابها،فً حالة ارتكاب العامل المخالفة نفسها بعد مضً مائة وثمانٌن ٌوما على سبك  (3

 عائدا وتعد المخالفة كؤنها ارتكبت للمرة الاولى.

الممررة فً هذه  عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد ٌكتفً بتولٌع الجزاء الاشد من بٌن الجزاءات (4

 اللائحة.

من جزاء واحد كما لا ٌجوز ان ٌولع على العامل  أكثرلا ٌجوز ان ٌولع على العامل من المخالفة الواحدة  (5

من اجر خمسة اٌام فً  أكثرولا ان ٌمتطع من اجره  اٌام،عن المخالفة الواحدة ؼرامة تزٌد على اجر خمسة 

 ٌه.الشهر الواحد وفاء للؽرامات التً تولع عل
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لا تولع الجمعٌة أٌا من الجزاءات التً تجوز عموبتها ؼرامة اجر ٌوم واحد الا بعد ابلاغ العامل كتابة  (6

 وذلن بموجب محضر ٌودع بملفه الخاص. دفاعه،وتحمٌك  الواله،بالمخالفات المنسوبة إلٌه وسماع 

لى العامل لأمر ارتكبه ( من نظام العمل لا ٌجوز تولٌع أي جزاء ع82مع عدم الإخلال بحكم المادة ) (7

 كان له علالة مباشرة بطبٌعة عمله او بالجمعٌة او بمدٌرها المسإول. إذاخارج مكان العمل الا 

ا من تارٌخ علم الجمعٌة من ثلاثٌن ٌوم أكثرلا ٌجوز مساءلة العامل تؤدٌبٌا عن مخالفة مضى على كشفها  (8

 بشؤنها.  دون ان تموم باتخاذ أي من إجراءات التحمٌك  ،بمرتكبها

 .من ثلاثٌن ٌوما أكثرمضى على تارٌخ ثبوت المخالفة  إذا العامل،لا ٌجوز للجمعٌة تولٌع أي جزاء على  (9

تلتزم الجمعٌة بإبلاغ العامل كتابة بما ولع علٌه من جزاءات ونوعها وممدارها والجزاء الذي ٌتعرض له   (12

خطار او رفض التولٌع بالعلم ٌرسل الٌه عبر وإذا امتنع العامل عن استلام الا ،فً حالة تكرار المخالفة

او بالبرٌد الالكترونً الشخصً الثابت بعمد  ،البرٌد المسجل على عنوانه المختار الثابت فً ملؾ خدمته

 العمل او المعتمد لدى المنشاة ،وٌترتب على التبلٌػ بؤي من هذه الوسائل جمٌع الاثار المانونٌة .

دون فٌها نوع المخالفة التً ارتكبها وتارٌخ ولوعها والجزاء المولع ٌخصص لكل عامل صحٌفة جزاءات ٌ (11

 علٌه وتحفظ هذه الصحٌفة فً ملؾ خدمته عن طرٌك ادارة الموارد البشرٌة فً الجمعٌة.

تمٌد الؽرامات المولعة على العامل فً سجل خاص مع بٌان مع بٌان اسم العامل وممدار اجره وممدار  (10

 رٌخ ذلن ولا ٌجوز التصرؾ فٌها الا فٌما ٌعود بالنفع على عمال الجمعٌة.الؽرامة وسبب تولٌعها وتا

 التظلم:-( 28المادة رلم )

ٌحك  ،الهٌئاتاو المضائٌة المختصة او  ،مع عدم الاخلال بحك العامل فً الالتجاء الى الجهات الادارٌة

 ،فً حمه من لبل الجمعٌةاو جزاء ٌتخذ  ،للعامل ان ٌتظلم الى ادارة الجمعٌة من أي تصرؾ او اجراء

ولا ٌضار  ،وٌمدم التظلم الى ادارة الجمعٌة خلال ثلاثة اٌام عمل من تارٌخ استلام الجزاء المتظلم منه

فً مٌعاد لا ٌتجاوز خمسة اٌام عمل من  خطر العامل بنتٌجة البت فً تظلمه،العامل من تمدٌم تظلمه وٌ

 تارٌخ تمدٌم التظلم.

 التظلم: مستوٌات-( 29المادة رلم )

 ٌحك للعامل التظلم على النحو التالً: -1

ٌحك للعامل الطعن فً لرارات الجزاءات الصادر من إدارة الموارد البشرٌة امام لجنة  (1

الموارد البشرٌة والتً ٌشكلها المدٌر التنفٌذي خلال شهر من تارٌخ العلم بالمرار المطعون 

 فٌه.
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الجهات الادارٌة او المضائٌة المختصة ٌحك مع عدم الاخلال فً حك العامل فً اللجوء الى  (0

له رفع تظلم للمدٌر التنفٌذي او من ٌفوضه من أي تصرؾ او اجراء ٌتخذ فً حمه من 

الإدارة التً ٌعمل بها او إدارة الموارد البشرٌة على ان ٌتمدم بتظلمه خلال خمسة اٌام من 

 ه.تارٌخ استلام المرار الصادر من اللجنة بالإجراء المتظلم من

 التظلم من انهاء الخدمة:-( 31المادة رلم )

وذلن خلال  التنفٌذي،ٌحك للعامل الذي ٌستلم اخطار بإنهاء الخدمة كعموبة ان ٌتظلم للمدٌر 

 عشرة اٌام من تارٌخ إخطاره بإنهاء خدمته.

 جدول المخالفات والجزاءات 

 أولاً: مخالفات تتعلك بمواعٌد العمل

 )النسبة المحسومة، هً نسبة من الاجر الٌومً(الجزاء  نوع المخالفة م
 رابع مرة ثالث مرة ثانً مرة أول مرة

1 
( 15التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل ؼاٌة )

ترتب لم ٌدلٌمة دون إذن، أو عذر ممبول: إذا 
 على ذلن تعطٌل عمال آخرٌن.

 %02 %12 %5 إنذار كتابً

0 
( 15)التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل ؼاٌة 

دلٌمة دون إذن، أو عذر ممبول: إذا ترتب على 
 ذلن تعطٌل عمال آخرٌن.

 %52 %05 %15 إنذار كتابً

3 

أكثر من التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل 

( دلٌمة دون إذن، أو عذر 32لؽاٌة )( 15)

ترتب على ذلن تعطٌل عمال ممبول: إذا لم ٌ
 آخرٌن.

12% 15% 05% 52% 

4 
( 15)أكثر التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل 

( دلٌمة دون إذن، أو عذر ممبول: 32لؽاٌة )

 ترتب على ذلن تعطٌل عمال آخرٌن.إذا 

 ٌوم 75% 52% 05%

5 

التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

( دلٌمة دون إذن، أو عذر 62( لؽاٌة )32)

ممبول: إذا لم ٌترتب على ذلن تعطٌل عمال 
 آخرٌن.

 ٌوم 75% 52% 05%

6 

التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 
( دلٌمة دون إذن، أو عذر 62( لؽاٌة )32)

ممبول: إذا ترتب على ذلن تعطٌل عمال 
 آخرٌن.

 ٌومٌن ٌوم 52% 32%

 بالإضافة إلى حسم أجر دلائك التؤخر
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7 
التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لمدة تزٌد 

عذر ممبول سواء على ساعة دون إذن، أو 
 ترتب على ذلن تعطٌل عمال آخرٌن.

 أٌام  3 ٌومٌن ٌوم  إنذار كتابً

 بالإضافة إلى حسم أجر دلائك التؤخر

8 
ترن العمل، أو الانصراؾ لبل المٌعاد دون 

 ( دلٌمة 15إذن، أو عذر ممبول بما لا ٌتجاوز )

 ٌوم %05 %12 إنذار كتابً

 التؤخربالإضافة إلى حسم أجر دلائك 

9 
ترن العمل، أو الانصراؾ لبل المٌعاد دون 

 (15إذن أو عذر ممبول بما ٌتجاوز )

 ٌوم 52% 05% 12%

 بالإضافة إلى حسم أجر ترن مدة العمل

 
12 

 

البماء فً أماكن العمل، أو العودة إلٌها بعد 
 انتهاء مواعٌد العمل دون إذن مسبك.

 
 ٌوم %05 %12 إنذار كتابً

11 
، أو عذر ممبول لمدة دون إذن كتابًالؽٌاب 

 ٌوم، خلال السنة العمدٌة الواحدة.
 أٌام 4 أٌام 3 ٌومٌن

الحرمان من  
 الترلٌات 

او العلاوات 
 لمرة واحدة

10 

 
 

الؽٌاب المتصل دون اذن كتابً أو عذر ممبول 
 من ٌومٌن إلى ستة أٌام خلال السنة العمدٌة

 الواحدة.
 

 أٌام 4 أٌام 3 ٌومٌن

من  الحرمان
الترلٌات أو 

العلاوات لمرة 
 واحدة

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الؽٌاب

 
13 

 

الؽٌاب المتصل دون اذن كتابً أو عذر ممبول 
من سبعة أٌام إلى عشرة أٌام خلال السنة 

 العمدٌة الواحدة.

 أٌام 5 أٌام 4

الحرمان من 
الترلٌات أو 

العلاوات لمرة 
 واحدة

فصل من 
الخدمة مع 

إذا لم المكافؤة 
ٌتجاوز الؽٌاب 

 ٌوم 32

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الؽٌاب

14 
الؽٌاب المتصل دون إذن كتابً أو عذر ممبول 
من أحد عشر ٌوما إلى أربعة عشر ٌوما خلال 

 السنة العمدٌة الواحدة.
 أٌام 5

الحرمان 
من 

الترلٌات أو 
العلاوات 

لمرة واحدة 
مع توجٌه 

انذار 
بالفصل 

طبما للمادة 
)الثمانون( 

 من

فصل من العمل 
طبماً للمادة 

)الثمانون( من 
 نظام العمل.
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 نظام العمل

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الؽٌاب

15 
الانمطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة 
تزٌد على خمسة عشر ٌوما متصلة خلال 

 السنة العمدٌة الواحدة.

كتابً بعد الفصل دون مكافؤة أو تعوٌض على أن ٌسبمه انذار 
الؽٌاب مدة عشر أٌام فً نظام حكم المادة )الثمانون( من نظام 

 العمل.

16 
الؽٌاب المتمطع دون سبب مشروع مدة تزٌد 

مجموعها على ثلاثٌن ٌوما خلال السنة العمدٌة 
 الواحدة.

الفصل دون مكافؤة أو تعوٌض على أن ٌسبمه انذار كتابً بعد 
المادة )الثمانون( من نظام الؽٌاب مدة عشر أٌام فً نظام حكم 
 العمل.

 

 

 

 

 

 

 

 

 م
 نوع المخالفة

 الجزاء )النسبة المحسومة، هً نسبة من الاجر الٌومً(
 رابع مرة ثالث مرة ثانً مرة أول مرة

 ٌوم %52 %05 %12التواجد دون مبرر فً ؼٌر مكان العمل  1
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 المخصص للعامل أثناء ولت الدوام.

0 
ؼٌر أمور المنشؤة  استمبال زائرٌن فً أمور

 فً أماكن العمل، دون إذن من الإدارة.
 %05 %15 %12 إنذار كتابً

3 
استعمال آلات، ومعدات، وأدوات المنشؤة فً 

 لأؼراض خاصة، دون إذن.
 %05 %05 %12 إنذار كتابً

4 
تدخل العامل، دون وجه حك فً أي عمل لٌس 

 فً اختصاصه، أو لم ٌعهد به إلٌه.
 ثلاثة أٌام ٌومان  ٌوم  52%

5 
الخروج أو الدخول من ؼٌر المكان 

 المخصص لذلن.
 %05 %15 %12 إنذار كتابً

6 
الإهمال فً تنظٌؾ الآلات، وصٌانتها، أو عدم 

 العناٌة بها، أو عدم التبلٌػ عما بها من خلل.
 ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم 52%

7 
عدم وضع أدوات الإصلاح، والصٌانة، 

الأماكن المخصصة لها، واللوازم الأخرى فً 
 بعد الانتهاء من العمل.

 ٌوم %52 %05 إنذار كتابً 

8 
تمزٌك، أو إتلاؾ إعلانات، أو بلاؼات إدارة 

 المنشؤة.
 خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان

فصل مع 
 المكافؤة

9 
الإهمال فً العهد التً بحوزته، مثل سٌارات، 

 آلات، أجهزة، معدات، أدوات، .....الخ(.
 خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان

فصل مع 
 المكافؤة

12 
الأكل فً مكان العمل، أو ؼٌر المكان المعد 

 له، أو ؼٌر أولات الراحة.
 %05 %15 %12 إنذار كتابً

 %52 %05 %12 إنذار كتابً النوم أثناء العمل. 11

 ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم  %52 النوم فً الحالات التً تستدعً ٌمظة مستمرة. 10

13 
التسكع، أو وجود العامل فً ؼٌر مكان عمله، 

 أثناء ساعات العمل.

12% 

 
 ٌوم 52% 05%

 ٌومان ٌوم الانصراؾ.التلاعب فً إثبات الحضور، و 14

الحرمان من 
الترلٌات 

والعلاوات 
 لمرة واحدة

فصل من 
الخدمة مع 

 المكافؤة

15 
عدم إطاعة الأوامر العادٌة الخاصة بالعمل، 

التعلٌمات الخاصة بالعمل، أو عدم تنفٌذ 
 والمعلمة فً مكان ظاهر.

 ٌومان ٌوم  52% 05%

16 
التحرٌض على مخالفة الأوامر، والتعلٌمات 

 الخطٌة الخاصة بالعمل.
 خمسة أٌام  ثلاثة أٌام  ٌومان 

فصل مع 
 المكافؤة

17 
التدخٌن فً الأماكن المحظورة، والمعلن عنها 

 والمنشؤة.للمحافظة على سلامة العمال، 
 خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان

فصل مع 
 المكافؤة

18 
الإهمال، أو التهاون فً العمل الذي لد ٌنشؤ 

عنه ضرر فً صحة العمال، أو سلامتهم، أو 
 فً المواد، أو الادوات، والأجهزة.

 خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان 
 فصل مع 
 المكافؤة
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 ثانٌاً: مخالفات تتعلك بتنظٌم العمل

 ثالثا : مخالفات تتعلك بسلون العامل 

 نوع المخالفة م
 الجزاء )النسبة المحسومة ، هً نسبة من الاجر الٌومً (

 رابع مرة ثالث مرة ثانً مرة أول مرة

1 
التشاجر مع الزملاء او مع الؽٌر او احداث 

 مشاؼبات فً مكان العمل.
 
 ٌوم

 
 ٌومان

 
 ثلاث اٌام

 
 خمسة اٌام

2 
ادعاء العامل كذبا انه اصٌب اثناء التعارض او 

 العمل او بسببه.
 
 ٌوم

 
 ٌومان

 
 ثلاث اٌام

 
 خمسة اٌام

 
3 

الامتناع عن اجراء الكشؾ الطبً عند طلب طبٌب 
 المنشئة او رفض اتباع تعلٌمات الطبٌة اثناء العلاج

 
 ٌوم

 
 ٌومان

 
 ثلاث اٌام

 
 خمسة اٌام

 خمسة اٌام ٌومان ٌوم %50 العملمخالفة التعلٌمات الصحٌة المتعلمة بؤماكن  4

 الكتابة على جدران المنشؤة او لصك اعلانات علٌها 5
إنذار 
 كتابً

10% 25% 50% 

 رفض التفتٌش الإداري عند الانصراؾ 6
 
25% 

 
50% 

 
 ٌوم

 
 ٌومان

 
7 

عدم تسلٌم النمود المحصلة لحساب المنشؤة فً 
 المواعٌد المحددة دون تبرٌر ممبول.

 
 ٌومان

 
 اٌامثلاثة 

 
 خمسة اٌام

 
 فصل مع المكافئة

 
8 

الامتناع عن ارتداء الملابس والاجهزة الممررة 
 للولاٌة والسلامة.

 
انذار 
 كتابً

 
 ٌوم

 
 ٌومان

 
 خمسة اٌام

 فصل مع المكافئة خمسة اٌام ثلاثة اٌام ٌومان تعمد الخلوة مع الجنس الاخر من العمل 9

 
10 

 
 لولا او فعلاالإٌحاء للأخرٌن بما ٌخدش الحٌاء 

 
 ٌومان

 
 ثلاثة اٌام

 
 خمسة اٌام

 
 فصل مع المكافئة

 
11 

 
الاعتداء على زملاء العمل بالمول او الإشارة او 
باستعمال وسائل الاتصال الالكترونٌة بالشتم او 

 التحمٌر

 
 ٌومان

 
 ثلاثة اٌام

 
 خمسة اٌام

 
 فصل مع المكافئة

 
12 

العمل او على الاعتداء بالإٌذاء الجسدي على زملاء 
 ؼٌرهم بطرٌمة إباحٌة.

فصل بدون مكافئة او إشعار او تعوٌض بموجب المادة 
 )الثمانون(

13 
الاعتداء الجسدي او المولً او بؤي وسٌلة من 

وسائل الاتصال الالكترونٌة على صاحب العمل او 
 الرإساء اثناء العمل وبسببه  أحدالمدٌر المسئول او 

او تعوٌض بموجب المادة  فصل بدون مكافئة او إشعار
 )الثمانون(

 

14 
 .تمدٌم بلاغ أو شكوى كٌدٌة

 
ثلاثة 

 
 خمسة اٌام

 
فصل مع 

 
--------- 
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 المكافئة اٌام

 
15 

عدم الامتثال لطلب لجنة التحمٌك بالحضور او 
 .الإدلاء بالألوال او الشهادة

 
 ٌومان

 
 ثلاثة اٌام

 
 خمسة اٌام

 
 فصل مع المكافئة

 

 

 

 العمالة المؤقتة الفصل العاشر: 
العمل المإلت هو الذي ٌمتضً إنجازه فً مدة محددة متفك علٌها أو الذي ٌنتهً بانتهاء العمل المطلوب  .1

 انجازه.

 العمل العرضً هو الذي لا ٌدخل فٌما تزاوله الجمعٌة من أنشطة ولا ٌستؽرق أكثر من ستة أشهر .2

 دورٌة منظمة.العمل الموسمً هو الذي ٌتم فً مواسم  .3

المواعد الخاصة بذلن على العمالة التً تستخدم فً أعمال مإلتة أو عرضٌة أو موسمٌة فٌما لا  تسري .4

بالعمود المبرمة معهم وما تمضً به الأحكام الخاصة بمانون العمل لهذه الطوائؾ والمطبمة  ءما جاٌخالؾ 

 بالمملكة.

 لوظٌفة الممررة للعمالة الدائمة على العمالة المإلتة.ا تسري المواعد المتعلمة بمنح بدل ظروؾ أو مخاطر .5

ٌجوز إسناد الأعمال إلى عاملٌن بصفة مإلتة محددة المدة فً حالات التركٌبات أو التوسعات أو الإنشاءات  .6

الجدٌدة أو إصلاح أو تلافً خسارة جسٌمة أو تعوٌض العجز الناتج فً العمالة الدائمة ولفترات محددة 

 ومإلتة.

إساء الالسام الاحتٌاجات المإلتة من العاملٌن موضحٌن نوع العمل لكل عدد، وٌعرض الأمر على ٌحدد ر .7

 .رض على المدٌر التنفٌذي للاعتمادمدٌري الإدارات للمراجعة ثم ٌع

 تموم إدارة الموارد البشرٌة بتدبٌر العمالة اللازمة. .8

 لا تتجاوز مدة التعالد سنة، وٌمكن تجدٌدها لسنة أخرى. .9

الجزاءات ن الواجبات والمواعد التؤدٌبٌة وعلى العاملٌن المإلتٌن لوائح وأنظمة العمل بالجمعٌة بشؤ تسري .10

ن الدائمٌن وذلن فٌما لم ٌرد به ومواعٌد العمل والاجازات وكل السٌاسات واللوائح المطبمة على العاملٌ

 خاص فً عمودهم.

الثانٌة تودع فً ملؾ الخدمة والثالثة لجهة ٌحرر عمد العمل المإلت من ثلاث نسخ ٌعطً للعامل نسخة و .11

الأجر المحدد وحالات التً ٌجوز فٌها للجمعٌة فسخ اعٌة وٌوضح فً العمد نوع العمل والتؤمٌنات الاجتم
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العمد لبل انتهاء المدة مع الالتزام بحكم لانون العمل وٌولع المدٌر التنفٌذي للجمعٌة كطرؾ أول والعامل 

 كطرؾ ثانً.

 العامل المإلت لأحد الأسباب التالٌة:تنتهً خدمة  .12

 عدم اللٌالة الصحٌة. (1

 الاستمالة. (2

 الإخلال بؤحد الالتزامات الجوهرٌة المترتبة على عمد العمل. (3

 انتهاء مدة العمد أو العمل المإلت. (4

 عدم الصلاحٌة الفنٌة للاستمرار فً العمل. (5

أٌام متمطعة على أن ٌسبك ذلن إنذار كتابً الانمطاع عن العمل لمدة أكثر من خمسة أٌام متصلة أو عشرة  (6

 ٌوجه للعامل بعد ثلاثة أٌام فً الحالة الأولى وخمسة أٌام فً الحالة الثانٌة.

 الوفاة. (7

 


