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 (سياسة الموارد البشرية)

 :أحكام عامة الأول:الفصل 

 ( 1ادة )الم

 لها.تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين بالجمعية التابعة  

 ( 2ادة )الم

 التالي:يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها على النحو  

 ن وعلومه.آجمعية التحبير للقر  الجمعية: •

افها مقابل أجر، ولو   الموظف: • هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها أو إشر

 عن نظارتها. 
ً
 كان بعيدا

افها وبدون مقابل مالي أو عيني.  المتطوع:   •  هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إشر

 إليه سائر الزيادات المستحقة الأخرى    الفعلي،هو الأجر    الأجر: •
ً
والذي يشمل الأجر الأساس ي مضافا

التي تتقرر للموظف مقابل جهد بذله في العمل، أو مخاطر يتعرض لها في أداء عمله، أو التي تتقرر للموظف  

 .لقاء العمل بموجب عقد العمل أو لائحة تنظيم العمل

 ( 3ادة )الم

 الميلادي. التقويم  التقويم المعمول به في الجمعية هو:  

 ( 4ادة )الم

 العمل.تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الواردة في العقد ونظام 

 ( 5ادة )الم

ولا تكون هذه التعديلات نافذة   ،للجمعية الحق في إدخال تعديلات على أحكام هذه اللائحة كلما دعت الحاجة

 .إلا بعد اعتمادها من مجلس الإدارة

 ( 6ادة )الم

 العمل.تطلع الجمعية الموظف عند التعاقد على أحكام هذه اللائحة، ويُنص على ذلك في عقد 

 

 



 
 

 التوظيف  الثاني:الفصل 

 ( 7ادة )الم

 يلي:يشترط للتوظيف في الجمعية ما  

 على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة   •
ً
 من قبل المنشأة.أن يكون حائزا

 الوظيفة. أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره الجمعية من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها  •

 بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها الجمعية. •
ً
 طبيا

ً
 أن يكون لائقا

 .الطبيةط أو أكثر من هذه الشروط عدا شرط اللياقة ويجوز للجمعية إعفاء طالبي العمل من شر  •

 التوظيف: مسوغات 

 ( 9ادة )الم

 :التاليةعلى كل من يرغب العمل لدى الجمعية تقديم الوثائق  

 السيرة الذاتية. •

 بطاقة الهوية. مطابقة بيانات •

 الجمعية.شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة تحددها  •

 العملية. صورة مصدّقة من مؤهلاته العلمية وخبراته  •

 الجمعية.وتحفظ هذه الوثائق في ملف خدمة الموظف بمقر  

 الرسمي: عقد العمل 

 ( 10ادة )الم

م إحداه
ّ
سل

ُ
ودع الأخرى في  ميتم التوظيف بموجب عقد عمل يحرر من نسختين باللغة العربية، ت

ُ
ا للموظف، وت

 بطبيعة العمل، والأجر المتفق عليه، وما إذا كان العقد محدد    الجمعية،ملف خدمته لدى  
ً
ويتضمن العقد بيانا

 .المدة أو غير محدد المدة أو لأداء عمل معين، وأية بيانات ضرورية

 (  11ادة )الم

 لجميع الآثار المترتبة 
ً
 ومنتجا

ً
عليه من تاريخ مباشرة الموظف الفعلية للعمل، ولا تدخل يعتبر عقد العمل ساريا

 المرضية. في حساب فترة التجربة إجازة عيد الفطر وعيد الأضحى والإجازة 

 ( 12ادة )الم

 من تاريخ العقد  15يحق للجمعية إلغاء عقد الموظف الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال ) 
ً
( يوما

 بين الطرفين.



 
 

 كفلاء العمال: التعاقد مع 

 ( 13ادة )الم

يجوز للجمعية أن تتعاقد مع أي مؤسسة خدمية لتوفير عمال للعمل لديها في أعمال محددة، ويوقع عقد مع   

قبل   من  العامل  راتب  ويتم صرف  بهذا،  الخاصة  النظامية  الإجراءات  وفق  المؤسسة  ولا    الجمعية،صاحب 

 تتحمل الجمعية أي مصاريف أخرى. 

 التجربة:فترة 

 ( 14ادة )الم

على    هيُعتبر الموظف الذي يعمل لدى الجمعية وفق عقد العمل تحت التجربة لمدة شهر، ما لم ينص في عقد

 . تحديد مدة أخرى، بشرط ألا يتجاوز مجموع فترات التجربة ستة أشهر

 ( 15ادة )الم

يجوز وضع الموظف تحت التجربة مرة أخرى لدى الجمعية بالاتفاق معه وذلك لفترة تجربة ثانية لمدة لا تزيد   

، بشرط أن تكون في مهنة أخرى.  
ً
 عن تسعين يوما

 ( 16ادة )الم

إذا لم تثبت صلالاحية الموظف خلال فترة التجربة للقيام بواجبات العمل المتفق عليه جاز للجمعية فسلاع عقد  

 للفسع.مل دون مكافأة أو إنذار أو تعويض؛ بشرط أن تتاح له الفرصة لكي يبدي أسباب معارضته  الع

 (  17ادة )الم

 يخضع التوظيف التجريبي للتالي:

 لا يحق للموظف مباشرة عمله التجريبي إلا بعد إكمال الملف الشخص ي له. •

أشهر،   • ستة  عن  تزيد  ولا  شهر  عن  تقل  لا  التجريبي  التوظيف  إما  مدة  نهائي  قرار  اتخاذ  خلالها  يتم 

 بالتعيين أو الإعفاء. 

 لا يتم اتخاذ قرار التعيين بحق الموظف التجريبي إلا بعد الاستناد على تقرير رئيسه المباشر. •

يتم التعاقد مع الموظف التجريبي بمبلغ مقطوع، بشرط ألا يبلغ مقداره حدّ الراتب المحدد لمثله في سلم   •

 الوظيفة. 

ت صلاحية الموظف خلال فترة التجربة للقيام بواجبات العمل المتفق عليه حتى بعد إعطائه إذا لم تثب •

 تعويض.فرصة في عمل آخر لمرة واحدة، جاز للجمعية فسع عقد العمل دون مكافأة أو 

 



 
 

 التعيين: 

 (  18ادة )الم

على تقرير الأداء الوظيفي المتضمن الرأي باستمراره    يتم إصدار قرار تعيين للموظف بعد مرور فترة التجربة بناءً 

 بالعمل.

 تقارير الأداء: 

 ( 19ادة )الم

 تعد الجمعية تقارير عن الأداء بصفة دورية لجميع الموظفين تتضمن العناصر التالية: 

 المقدرة على العمل ودرجة إتقانه )الكفاءة والإنتاجية(.   •

 سلوك العامل ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه والمستفيدين من الجمعية.   •

   المواظبة. •

 جوانب التميز لدى الموظف، ومقترحات تعزيزها. •

 جوانب القصور لدى الموظف، ومقترحات تطويرها.  •

 ( 20ادة )الم

 .الرئيس المباشر للموظف على أن يعتمد من )صاحب الصلاحية(يُعد التقرير بمعرفة  

 ( 21ادة )الم

(، )جيد)(،  )ممتاز الآتية:يقيم أداء الموظف في التقرير بأحد التقديرات  
ً
 ضعيف(.)(،  مقبول )(، جيد جدا

 ( 22ادة )الم

 لقواعلاد التظلم  
ً
يُخطر الموظف بصلالالالالالالالالالالالالاورة من التقرير فور اعتملااده، ويحق للموظف أن يتظلم من التقرير وفقلاا

 المنصوص عليها في هذه اللائحة.

 النقل: 

 ( 23ادة )الم

 يجوز نقل الموظف إلى خارج مقر عمله إذا اقتضت مصلحة العمل بشرط موافقة الموظف الخطية على ذلك. 

 ( 24ادة )الم

 ممن يقيمون معلالاه في تلااريخ النقلالال مع نفقلالاات نقلالال  
ً
يسلالالالالالالالالالالالالاتحق الموظف المنقول نفقلالاات نقللالاه ومن يعولهم شلالالالالالالالالالالالالارعلاا

 الموظف.لم يكن النقل بناء على رغبة    أمتعتهم، ما

 



 
 

 الثالث الفصل 

 : التوظيف التطوعي 

 (  25ادة )الم

 تاحة فرص التطوع للغير متى رأت الحاجة للعمل التطوعي.إيحق للجمعية 

 ( 26ادة )الم

 يجب أن تتوفر في المتطوع شروط وبنود الأعمال التطوعية في الجمعية.

 ( 27ادة )الم

 من حق كل متطوع حضور اجتماعات المتطوعين، وإبداء رأيه.

 اتفاقية العمل التطوعي: 

 ( 28ادة )الم

يقوم المتطوع بتعبئة اسلالالالالالالالالالالاتمارة طلب مشلالالالالالالالالالالااركة في الخدمات التطوعية وتتضلالالالالالالالالالالامن المعلومات الأسلالالالالالالالالالالااسلالالالالالالالالالالاية عنه، 

 :وتتضمن كذلك

 المهارات التي يجيدها.  •

 خبرات سابقة في العمل التطوعي. •

 المجالات التي يرغب المشاركة فيها. •

 اللغات التي يجيدها. •

 الزمن المتاح للمشاركة.تحديد  •

 ( 29ادة )الم

 إلا بعد موافقة صاحب الصلاحية. 
ً
ن المتطوع من العمل متطوعا

ّ
 لا يُمَك

 ( 30ادة )الم

 بإبداء أسباب ذلك  
ً
 القرار.يحق للجمعية إنهاء أي اتفاقية عمل تطوعي، دون أن يكون ملزما

 ( 31ادة )الم

إذا اسلالالاتمر   قدّمه،من حق كل متطوع الحصلالالاول على إفادة بمشلالالااركته التطوعية، تتضلالالامن الوقت والجهد الذي  

 في العمل التطوعي مدة ثلاثة أشهر على الأقل.

 

 



 
 

 (  32ادة )الم

 عن ارتباطات المتطوع بوظيفته الرسلالالالامية، وغير مسلالالالاؤولة عن أي إخلال بالتزاماته  
ً
الجمعية غير مسلالالالاؤولة نظاما

 الشخصية.الوظيفية أو التعاقدية  

 الفصل الرابع: 

 أيام وساعات العمل والراحة:

 ( 33ادة )الم

تكون أيام العمل خمسلالالالالاة أيام في الأسلالالالالابوع، ويكون يوم الجمعة ويوم السلالالالالابت عي الراحة الأسلالالالالابوعية بأجر كامل   

 .لجميع الموظفين

 ( 34ادة )الم

 ساعات. نتكون ساعات العمل ثما

 (  35ادة )الم

ويوضلالالالالالالالالالاع جدول مناوبات يتضلالالالالالالالالالامن بيان موعد بدء    العطل،يجوز عمل فترات مناوبة بين الموظفين مسلالالالالالالالالالااء وأيام  

 .نوبةوانتهاء ساعات عمل كل 

 ( 36ادة )الم

يحدد المدير التنفيذي طريقة توزيع فترات العمل وجداوله بما يتناسلالالالالالالالالالاب مع طبيعة العمل بعد موافقة الرئيس  

 . العام

 والغياب: قواعد الحضور والانصراف 

 ( 37ادة )الم

 على الموظف أن يثبت حضوره وانصرافه في الجهاز أو السجل المعد لهذا الغرض.

 ( 38ادة )الم

ويدوّن تأخره أو غيابه في سلالالالاجل مخصلالالالاص لذلك، ويُعامل   الدوام،المتغيب عن   المتأخر أوتتم مسلالالالااءلة الموظف  

وفق ما سلالالالالالالالالالايأتي في الفصلالالالالالالالالالال الرابع عشلالالالالالالالالالار )المخالفات والجزاءات( والفصلالالالالالالالالالال الخامس عشلالالالالالالالالالار )جدول المخالفات  

 التنفيذي.والجزاءات( مع الأخذ بالاعتبار رأي رئيسه المباشر ورأي المدير  

 ( 39ادة )الم

لب منه ذلك.على الموظف الامتثال للتفتيش 
ُ
 الإداري متى ط

 ( 40ادة )الم

يشلالالارف الرئيس المباشلالالار للموظف على إثبات الحضلالالاور للعمل وفق الجهاز أو السلالالاجل المخصلالالاص لذلك، وإثبات  

 الغياب، أو التأخير.



 
 

 الفصل الخامس 

 التدريب والتأهيل 

 ( 41ادة )الم

د  في هلالاذا   علالاَ
ُ
 بشلالالالالالالالالالالالالاكلالال دوري، وفق البرام  التي ت

ً
تقوم الجمعيلالاة بتلالادريلالاب وتلالاأهيلالال موظفيهلالاا، وإعلالادادهم مهنيلالاا وفنيلالاا

 الإمكانات المتاحة.  معارفهم، حسبالصدد بهدف تجديد وتطوير مهاراتهم وتنمية  

 (  42ادة )الم

 التأهيل.يستمر صرف أجر الموظف طوال فترة التدريب أو 

 ( 43ادة )الم

تتحملالال الجمعيلالاة تكلالااليف التلالادريلالاب والتلالاأهيلالال وتؤمن تلالاذاكر السلالالالالالالالالالالالالافر في اللالاذهلالااب والعودة، كملالاا تؤمن وسلالالالالالالالالالالالالالالاائلالال  

 داخلية.المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات  

 ( 44ادة )الم

يجوز للجمعية أن تنهي تدريب أو تأهيل الموظف وأن تحمّله كافة النفقات التي صلالالالالالالالالالالالارفتها عليه في سلالالالالالالالالالالالابيل ذلك، 

 تية:الآوذلك في الحالات  

إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيله أنه غير جادّ أو غير مواظب في حضور  •

 البرنام . 

 إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول.  •

 ( 45ادة )الم

تقوم الجمعية بتدريب المتطوعين الملتحقين بالعمل لديها حسلالالالاب الإمكان، ويجوز أن تدفع نفقات التدريب من  

 .ميزانيتها

 

 

 

 

 



 
 

 الفصل السادس: 

 الأجــور 

 ( 46ادة )الم

يعيّن الموظفون على وظائف ذات مسلالالالالاميات ومواصلالالالالافات معينة حسلالالالالاب سلالالالالالم الأجور المرفق، ويحصلالالالالال الموظف   

 العمل.على الأجر المتفق عليه في عقد 

 (  47ادة )الم

تدفع أجور الموظف بالريال السلالالالالالالالالالالالالاعودي، ويتم دفعهلاا خلال سلالالالالالالالالالالالالااعات العملال الرسلالالالالالالالالالالالالاميلاة، وفي مكلاانه، أو تودع في 

  
ً
 للأحكام التالية:حسابه البنكي، وفقا

   الشهر.الموظف ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية  •

  الأسبوع.الموظف باليومية أو بعمل معين يصرف أجره في نهاية  •

   ومستحقاته.الموظف الذي تنهي الجمعية خدمته، يدفع أجره  •

دفع مع الأجر العادي للموظف. •
ُ
 أجور الساعات الإضافية ت

 (  48ادة )الم

 الغرض.يوقع الموظف عند استلام أجره أو أيّ مبلغ مستحق له على الإيصال أو السجل المعدّ لهذا  

 ( 49ادة )الم

ع منلالاه  
ّ
ل من يراه لقبض أجره أو مسلالالالالالالالالالالالالاتحقلالااتلالاه بموجلالاب وكلالااللالاة شلالالالالالالالالالالالالارعيلالاة أو تفويض كتلالاا ي موق

ّ
للموظف أن يوكلالا

 .ومصدّق عليه من قبل المدير التنفيذي للجمعية

 العلاوات: 

 ( 50)ادة الم

اقتراح مدير الإدارة التي يعمل بعد ،  ضلالالالالالالاو ء المركز المالي للمنشلالالالالالالاأةيتم تحديدها بناءً على يتم منح علاوة سلالالالالالالانوية  

 بها.

 ( 51ادة )الم

 :شروط منح العلاوة

 حصول الموظف على تقدير )جيد( على الأقل في تقرير الأداء.  •

 الأقل. مض ي ستة أشهر كاملة من تاريخ التحاقه بالخدمة على  •

 

 



 
 

 ( 52ادة )الم

  بيجوز للجمعيلالاة بعلالاد موافقلالاة الرئيس التنفيلالاذي    الاسلالالالالالالالالالالالالات نلالاائيلالاة:العلاوة   
ً
منح الموظف علاوة اسلالالالالالالالالالالالالات نلالاائيلالاة، وفقلالاا

 للضوابط التي تضعها الجمعية في هذا الشأن.

 المكافآت: 

 ( 53ادة )الم

  
ً
وكفاءة بشلالالالالالالالالالالالالاكل يؤدي إلى زيادة الإنتاجية، أو الذين    اوإخلاصلالالالالالالالالالالالالاً   اتمنح المكافآت للموظفين الذي يثبتون نشلالالالالالالالالالالالالااط

 اسلالالالالالالالالات نائية إضلالالالالالالالالاافة إلى أعمالهم العادية وضلالالالالالالالالامن حدود اختصلالالالالالالالالااصلالالالالالالالالااتهم، أو الذين يسلالالالالالالالالاتحدثون  
ً
يؤدون أعمالا

خطر أو    ءية، أو الذين يقومون بدرأسلااليب وتنظيمات جديدة في العمل تؤدي إلى رفع الكفاءة والطاقة الإنتاج

 دفع ضرر بحق الجمعية أو موظفيها أو المستفيدين منها.

 (  54ادة )الم

 يُسلالالاتند إليه في منح المكافأة المنصلالالاوص عليها في هذه  
ً
تعتبر تقارير الأداء المنصلالالاوص عليها في هذه اللائحة أسلالالااسلالالاا

 اللائحة.

 ( 55ادة )الم

 فئتين:تصنف المكافآت إلى  

:
ً
 :المكافآت المعنوية  أولا

 وتقدير.  شكر خطاب  •

 للخدمة. منح إجازة إضافية دون أجر ولا تعتبر قاطعة  •

 ينيبه. و من أدارة تكريم في حفل يرعاه رئيس مجلس الإ  •

: المكافآت المادي
ً
 :ةثانيا

 الاست نائية.العلاوات والترقيات  •

 مقطوعة. مكافآت   •

 الإضافية. الإكراميات  •

 الإبداع.  مكافآت •

 العمل.منح تذاكر سفر زيادة عما هو مقرر بلائحة تنظيم  •

 بأجر. منح إجازة إضافية  •

 



 
 

 (  56ادة )الم

 من ينيبه في ذلك.  دارة أوالإ تمنح المكافآت بقرار من رئيس مجلس  

 ( 57ادة )الم

 المكافآت الممنوحة لمنسو ي الجمعية.يجوز بقرار من مجلس الإدارة إضافة أنواع أخرى من  

 (  58)ادة الم

 دارة منح المتطوع مكافأة نظير ما قدّمه من جهد متميز، بناء على اقتراح رئيسه. يجوز بقرار من رئيس مجلس الإ 

 الترقيات: 

 ( 59ادة )الم

 للترقية إلى وظيفة أعلى متى توافرت فيها الشروط التالية: 
ً
 يكون الموظف مستحقا

 الأعلى.وجود الشاغر في الوظيفة  •

 إليها. توفر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية  •

( على الأقل في آخر تقرير  •
ً
 .أداءحصوله على درجة )جيد جدا

 ( 60ادة )الم

 إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف فإن المفاضلة للترقية تكون كالآتي:

 الأداء.تقدير الموظف في تقرير  •

 العلمية.الدورات التدريبية أو الشهادات  •

 الجمعية.الأقدمية في الخدمة لدى  •

  الوظيفة.الأكثر خبرة في مجال  •

 ( 61ادة )الم

 الاستثنائية:الترقية 

 للضلالاوابط التي تضلالاعها    المديريجوز لإدارة الجمعية منح الموظف ترقية اسلالات نائية بعد موافقة   
ً
التنفيذي، وفقا

 الجمعية في هذا الشأن.

 

 

 

 



 
 

 النقدية:البدلات 

 ( 62ادة )الم

 يصرف لموظفي الجمعية البدل النقدي التالي:

 الأجور المرفق. بدل مواصلات شهري حسب المرتبة الوظيفية بحسب ما يرد في سلم  •

 المزايا العينية:  

 ( 63ادة )الم

 يحق للموظف وأفراد أسرته الاشتراك المجاني في المرافق والأنشطة الاجتماعية والثقافية للجمعية.

 الفصل السابع:  

 الإركاب:

 (  64ادة )الم

يكون تحلالالاديلالالاد الالتزام بمصلالالالالالالالالالالالالاروفلالالاات إركلالالااب الموظف أو أفراد أسلالالالالالالالالالالالالارتلالالاه في خلالالادملالالاة العملالالال من صلالالالالالالالالالالالالالاحيلالالاات الملالالادير  

 التنفيذي.

 العمل الإضافي: 

 ( 65ادة )الم

على أمر كتا ي تصلالالالالالالالالالالالادره الجهة المسلالالالالالالالالالالالاؤولة في الجمعية يبين فيه عدد    يتم تكليف الموظف بالعمل الإضلالالالالالالالالالالالاافي بناءً  

 الساعات الإضافية التي يعملها الموظف المكلف وعدد الأيام اللازمة لذلك.

 ( 66ادة )الم

 كلالال عملالال يكلف بلالاه الموظف بعلالاد سلالالالالالالالالالالالالالااعلالاات اللالادوام العلالااديلالاة، أوفي أيلالاام الأعيلالااد والعطلات  
ً
 إضلالالالالالالالالالالالالالاافيلالاا

ً
يعتبر عملا

 ه اللائحة.المنصوص عليها في هذ

 ( 67ادة )الم

 .
ً
 إضافيا

ً
 تدفع الجمعية للموظف عن ساعات العمل الإضافية أجرا

 

 

 

 

 

 



 
 

 الانتداب: 

 ( 68ادة )الم

 ا فيعامل كالآتي:إذا انتدب الموظف لأداء عمل خارج مقر عمله بمسافة تعد سفرً 

يتم صرف مقابل وسيلة  تؤمن له وسيلة النقل اللازمة من مقر عمله إلى مقر انتدابه والعكس، ما لم   •

 النقل بموافقة الموظف. 

يصرف له بدل انتداب مقابل عناء السفر والتكاليف التي تكبدها للسكن والطعام والتنقلات الداخلية   •

 للفئات والضوابط    الجمعية،وما إلى ذلك ما لم تؤمنها له  
ً
وتحدد قيمة بدل الانتداب حسب درجة الموظف وفقا

 .التي تضعها الجمعية

 ( 69ادة )الم

تحسلالالالالالالالاب النفقات المشلالالالالالالالاار إليها في المادة السلالالالالالالالاابقة من وقت مغادرة الموظف لمقر عمله إلى وقت عودته وفي إطار   

 المدة المحددة للمهمة من قبل الجمعية.

 ( 70ادة )الم

يجوز للجمعيلاة انتلاداب المتطوع لمهملاة خلاارج مقر العملال المنتيي إليلاه وتتحملال نفقلاات انتلادابلاه، بشلالالالالالالالالالالالالارط ألا يخلال 

 لك بالتزاماته الوظيفية أو الشخصية الواجبة.ذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 الثامن الفصل 

 الإجازة السنوية

 ( 71ادة )الم

، ويجوز  30يستحق الموظف عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل لا تقل مدتها عن )
ً
( يوما

 من إجازته السنوية بنسبة المدة التي قضاها من السنة في العمل. اللجمعية منح الموظف جزءً 

 ( 72ادة )الم

 يجوز الاتفاق في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في المادة السابقة. 

 ( 73ادة )الم

ر  تحلادد الجمعيلاة مواعيلاد تمتع الموظفين بلاإجلاازاتهم السلالالالالالالالالالالالالانويلاة وفق مقتضلالالالالالالالالالالالالايلاات العملال، مع الأخلاذ بعين الاعتبلاا  

.رغبة الموظف في تحديد ميعاد إجازته كلما أمكن ذلك، ويكون قرار الجمعية في هذا الشأن  
ً
 نهائيا

 ( 74ادة )الم

لا يجوز للموظف أن يتنلالالالاازل عن إجلالالالاازتلالالالاه السلالالالالالالالالالالالالانويلالالالاة بمقلالالالاابلالالالال أو دون مقلالالالاابلالالالال، ويجلالالالاب أن يتمتع بهلالالالاا في سلالالالالالالالالالالالالانلالالالاة   

 فقط.م منها للسنة التالية  استحقاقها ويجوز له بموافقة الجمعية تأجيل إجازته السنوية أو أيا

 ( 75ادة )الم

 يوضح فيه تاريخ بدء الإجازة وعنوان المكان الذي يقض ي فيه إجازته.
ً
 يوقع الموظف عند تقديمه الإجازة إقرارا

 ( 76ادة )الم

 عند طلبه، ووفق آخر أجر يتقاضاه.
ً
 تدفع الجمعية للموظف أجره عن مدة الإجازة السنوية مقدما

 ( 77ادة )الم

وذلك بالنسلالالالالابة للمدة التي لم  ،يسلالالالالاتحق الموظف أجره عن أيام الإجازة المسلالالالالاتحقة إذا ترك العمل قبل تمتعه بها

ويتخذ    الإجازة عن كسلالالالالالاور السلالالالالالانة بنسلالالالالالابة ما قضلالالالالالااه منها في العمل، يحصلالالالالالال على إجازته عنها، كما يسلالالالالالاتحق أجر

 لاحتساب مقابل أجر هذه الإجازات
ً
 .آخر أجر كان يتقاضاه الموظف أساسا

 ( 78ادة )الم

ا لضلالالالالالالالالالالالالاغط العمل تدفع الجمعية للموظف  في حال عدم تمكن الجمعية من منح الموظف إجازته السلالالالالالالالالالالالالانوية نظرً 

 أو ما تبقى كرصيد إضافي.  السنوية،ا عن مدة الإجازة  أجرً 

 

 

 



 
 

 والمناسبات: إجازات الأعياد  

 (  79ادة )الم

 التالية:للموظف الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات  

 . المباركمناسبة عيد الفطر  •

 مناسبة عيد الأضحى المبارك.  •

وإذا صادف هذا اليوم يوم الراحة الأسبوعية    (،يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة )أول الميزان •

 أو ضمن إجازة أحد العيدين؛ وجب تعويض الموظف بيوم إجازة آخر أو بأجر إضافي أيهما أراد الموظف. 

 . إجازة يوم التأسيس •

 الإجازة الخاصة:

 ( 80ادة )الم

 يحق للموظف الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية: 

 زواجه. خمسة أيام عند  •

 حالة ولادة مولود له. يام فيأثلاثة  •

 يام في حالة وفاة زوجة الموظف أو أحد أصوله أو فروعه. أخمسة  •

 في حالة وفاة زوج المرأة العاملة ويجوز لها الاستمرار في الإجازة   •
ً
بدون راتب إلى نهاية مدة العدة  ثلاثين يوما

خصم مدة هذه الإجازة من الخدمة وفقً 
ُ
( من نظام العمل وللجمعية حق طلب  160ا للمادة )الشرعية، ولا ت

 الوثائق التي تؤيد هذه الحالات.

 ( 81ادة )الم

تها، والأسلالالالالالالالالالالاابيع  للمرأة الموظفة الحق في إجازة وضلالالالالالالالالالالاع لمدة الأسلالالالالالالالالالالاابيع الأر عة السلالالالالالالالالالالاابقة على التاريخ المنتظر لولاد 

السلالالالاتة التالية للوضلالالالاع ويحدد التاريخ المرةح للولادة بواسلالالالاطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية أو بشلالالالاهادة  

 طبية مصدقة من جهة صحية، ولا تقبل شهادات أطباء خارجيين.

 (  82ادة )الم

 يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غيابهن بإجازة الوضع كالآتي:

 لتي أمضت أقل من سنة في الخدمة لها الحق بإجازة وضع بدون أجر. الموظفة ا •

الموظفة التي أمضت سنة إلى ما قبل ثلاث سنوات في الخدمة لدى الجمعية يكون لها الحق في إجازة وضع  •

 بنصف الأجر. 



 
 

 كامل. الموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر لها الحق بإجازة وضع بأجر  •

الموظفة التي استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عن   •

ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت في تلك السنة من إجازة وضع بنصف    السنة،نفس  

 الأجر.

 الإجازة الاضطرارية:

 ( 83ادة )الم

ويعلالاد عقلالاد العملالال   تحلالاديلالادهلالاا،يلالاة الحصلالالالالالالالالالالالالاول على إجلالاازة بلالادون أجر يتفقلالاان على  يجوز للموظف بموافقلالاة الجمع 

 ما لم يتفق الطرفان على خلاف 
ً
 خلال مدة هذه الإجازة فيما زاد على عشرين يوما

ً
 ذلك.موقوفا

 الإجازة المرضية: 

 ( 84ادة )الم

يسلالالالالالالاتحق الموظف الذي يثبت مرضلالالالالالالاه بشلالالالالالالاهادة طبية أو مرجع طبي معتمد لدى الجمعية؛ إجازة مرضلالالالالالالاية خلال  

 :يالسنة الواحدة، وذلك على النحو التال

 الأولى بأجر  •
ً
 كامل.الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرباع  •
ً
 الأجر. الستون يوما

 التي تلي ذلك بدون  •
ً
 أجر.الثلاثون يوما

 (  85ادة )الم

لا يسلالالالامح للموظف المريض أن يباشلالالالار عمله إلا إذا قرر الطبيب أو المرجع الصلالالالاحي المعتمد أنه شلالالالافي من مرضلالالالاه  

 على مباشرة عمله، وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضرر منه على مخالطة زملائه في 
ً
 العمل.وأصبح قادرا

 إجازة الحج: 

 (  86ادة )الم

( أيام بالإضلالالالالالالالالالاافة إلى إجازة  7أداء فريضلالالالالالالالالالاة الأج إجازة بأجر كامل مدتها )تمنح الجمعية الموظف الذي يرغب في 

عيد الأضلالالالالالالالالالالالالاحى المبارك، وذلك لمرة واحدة في كل خمس سلالالالالالالالالالالالالانوات من خدمته، وللجمعية حق تنظيم هذه الإجازة  

 .بما يضمن حسن سير العمل لديها

 

 

 



 
 

 إجازة الامتحان الدراسية:

 (  87ادة )الم

السلالالالالالالالالالالاعودي الذي يتابع تدريبه أو تحصلالالالالالالالالالالايله العليي إجازة بأجر كامل طوال مدة    منح الموظفللجمعية الحق في 

أما إذا كان الامتحان عن سلالالالالانة   الفعلية،الامتحان وذلك عن سلالالالالانة غير معادة، تحدد مدتها بعدد أيام الامتحان  

عيلاة أن تطللاب من الموظف تقلاديم الوثلاائق  معلاادة فيكون للعلااملال الحق في إجلاازة دون أجر لأداء الامتحلاان، وللجم

وعلى الموظف أن يتقلادم بطللاب الإجلاازة قبلال موعلادهلاا    ،الامتحلاانالمؤيلادة لطللاب الإجلاازة وكلاذللاك ملاا يلادل على أدائلاه  

 على الأقلال
ً
ويحرم الموظف من أجر هلاذه الإجلاازة إذا ثبلات أنلاه لم يؤدم الامتحلاان، مع علادم  ،بخمسلالالالالالالالالالالالالاة عشلالالالالالالالالالالالالار يوملاا

 ية.الإخلال بالمساءلة التأديب

 أحكام عامة في الإجازات: 

 ( 88ادة )الم

لا يجوز للموظف الرسلالالالالالالالالالايي في الجمعية أن يعمل لدى أي جهة أثناء تمتعه بأي إجازة من الإجازات المنصلالالالالالالالالالاوص   

لجمعيلاة  لكلاان ذللاك بلاأجر أو بلادون أجر، فلاإذا ثبلات أن الموظف خلاالف ذللاك يكون    عليهلاا في هلاذا الفصلالالالالالالالالالالالالالال سلالالالالالالالالالالالالاواءً 

 ء ذلك.الحق في حرمانه من أجره عن مدة الإجازة أو أن يُسترد منه ما دُفع له لقا

 الإذن أثناء العمل:

 ( 89ادة )الم

يجوز الإذن للموظف بالخروج من العمل في أثناء الدوام أو آخره، بموافقة رئيسلاه المباشلار على أن يحدد سلابب   

طللاب الإذن، ومن حق صلالالالالالالالالالالالالااحلاب الصلالالالالالالالالالالالالالاحيلاة تعلاديلال الوقلات، أو رفض الطللاب، أو الموافقلاة مع الخصلالالالالالالالالالالالالام أو دون  

 الخصم.

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 الفصل التاسع:  

 أحكام خاصة بتشغيل النساء 

 (:  90مادة ) 

وعلى الموظفلاة التقيلاد بلاالجلادول    ذللاك،تراعي الجمعيلاة في تحلاديلاد فترة الإرضلالالالالالالالالالالالالااع رغبلاة وظروف الموظفلاة ملاا أمكن   -

 .المنظم لذلك

تعد الجمعية أماكن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال، وعلى النسلالالااء العاملات ضلالالارورة الاحتشلالالاام في الملبس   -

 .المرعية في البلادوالمظهر، والتقيد بالعادات والتقاليد  

 لا يجوز في حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل وما يتبعه من مرافق وغيرها. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 الفصل العاشر 

 انتهاء الخدمة 

 ( 91ادة )الم

 الآتية:تنتهي خدمة الموظف في الحالات   

 المدة.انتهاء مدة العقد المحدد  •

 استقالة الموظف.  •

العقد غير محدد المدة يجوز لأي من الطرفين إنهاء العقد على سبب مشروع يجب بيانه بموجب   كان إذا •

 أوإشعار يوجه إلى الطرف الآخر كتابة قبل الإنهاء بمدة تحدد في العقد، على ألا تقل عن ثلاثين 
ً
دفع راتب   يوما

 نذار لمن لا يلتزم بالإشعار. شهر الإ 

 وفاة الموظف.  •

 تزيد في مجموعها عن مائة   انقطاع الموظف عن •
ً
 متصلة أو مددا

ً
العمل لمرضه لمدة تزيد عن تسعين يوما

 متقطعة خلال السنة الواحدة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة  
ً
 مرضية.وعشرين يوما

 عن أداء العمل المتفق عليه ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمد.  •
ً
 عجز الموظف كليا

 ترك الموظف للعمل.  •

 لفرصة للموظف ومن في حكمه لكي يبدي أسباب معارضته لقرار فسع العقد.ا تتيح الجمعية •

ول أو أحد الزملاء أو العاملين  ؤ يفسع العقد إذا وقع من الموظف ومن في حكمه اعتداء على المدير المس  •

 أثناء العمل أو بسببه. 

 المشروعة. الأوامر   يفسع العقد إذا لم يؤدّم التزاماته الجوهرية المترتبة على عقد العمل أو لم يطع •

 بالشرف أو الأمانة.  •
ً

 مخلا
ً

، أو ارتكابه عملا
ً
 سيئا

ً
 إذا ثبت عنه سلوكا

 إذا تعمد أي فعلٍ أو تقصيرٍ يقصد به إلحاق خسارة مادية بالعمل. •

 إذا ثبت أنه استغل مركزه الوظيفي بطريقة غير مشروعة للحصول على نتائ  ومكاسب شخصية.  •

 

 

 

 



 
 

 ( 92ادة )الم

ع أو انتهاء عقد العمل؛ ضلالالالالالالالارورة توجيه إخطار إلى الطرف  سلالالالالالالالا الأحوال التي تتطلب فيها أحكام نظام العمل لففي 

 الآخر، يراعى ما يلي:

.أن يكون الإخطار  •
ً
 خطيا

 الاستلام. أن يتم تسليم الإخطار في مقر العمل، ويوقع الطرف المرسل إليه الإخطار مع توضيح تاريخ   •

بخطاب   • الإخطار  إليه  يرسل  التوقيع؛  رفض  أو  الاستلام  عن  الإخطار  إليه  الموجه  الطرف  امتنع  إذا 

 ملفه.مسجل على عنوانه المدون في 

 ( 93ادة )الم

على طلبلاه وثلاائقلاه الخلااصلالالالالالالالالالالالالاة المودعلاة بملف خلادمتلاه، كملاا تعطي   خلادمتلاه وبنلااءً   تعلااد للموظف حلاال إنهلااء أو انتهلااء

 .لالجمعية للموظف شهادة الخدمة وذلك دون أي مقاب

 ( 94ادة )الم

 تنتهي خدمة المتطوع في الجمعية في الحالات التالية: 

 انتهاء فترة عقد العمل التطوعي. •

 انتهاء المهمة الجزئية أو الموسمية المتفق على تنفيذها معه.  •

 طلبه الإقالة من العمل التطوعي. •

 ارتكابه مخالفة تضر بأعمال ومصالح الجمعية.  •

 إخفاقه المتكرر في تنفيذ المهام المطلوبة منه.  •

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 الفصل الحادي عشر 

 الوقاية والسلامة

 ( 95ادة )الم

 لحماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمعية التدابير 
ً
 الآتية:سعيا

 اتباعها.الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها، والتعليمات اللازم  •

 العمل.حظر التدخين في أماكن  •

 حالات الطوارئ. تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في  •

 المطهرات.إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير  •

 والاستخدام. توفير المياه الصالحة للشرب  •

 المطلوب.توفير دورات المياه بالمستوى الصحي  •

 . تدريب العاملين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعية •

 (  96ادة )الم

 يختص  
ً
 بالآتي:تكلف الجمعية في موقع العمل مسؤولا

 الموظفين.تنمية الوعي الوقائي لدى  •

 والسلامة. التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية  •

ي معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها، وتتضمن التقارير الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلاف •

 تكرارها. 

 والسلامة. مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية  •

 الطبي الإسعاف  

 ( 97ادة )الم

 خزانة ليسلالالالالالالالالالالالاعافات الطبية تحتوي على كميات   
ً
تؤمن الجمعية في كل مكان يعمل فيه أقل من خمسلالالالالالالالالالالالاين عاملا

 كافية من الأدوية والأربطة والمطهرات.

 إصابات العمل والأمراض المهنية: 

 ( 98ادة )الم

على الموظف الذي يصلالالالااب بإصلالالالاابة عمل أو بمرض ملي أن يبلغ رئيسلالالالاه المباشلالالالار أو الإدارة فور اسلالالالاتطاعته، وله   

 مراجعة الطبيب مباشرة متى استدعت حالته ذلك.



 
 

 ( 99ادة )الم

على الطبيلالاب المختص بعلاج الموظفين أن يبلالاادر بلالاإبلار الإدارة عن أيلالاة ظواهر تشلالالالالالالالالالالالالاير إلى ظهور أي مرض ملي أو  

 في صفوف الموظفين.  وبائي

 

 الفصل الثاني عشر 

 الخدمات الاجتماعية

 (  100ادة )الم

 توفر الجمعية لمنسوبيها الخدمات التالية:

 توفير أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل. •

 الجمعية.إعداد مكان مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات في أوقات الراحة التي تحددها  •

 ( 101ادة )الم

 مهما كانت الأيام    الجمعية يصلالالالالالارففي حالة وفاة أحد موظفي  
ً
راتب الشلالالالالالاهر الذي توفي فيه الموظف لورثته كاملا

 التي عمل فيها.

 ( 102ادة )الم

، ويقوم تعملالالال الجمعيلالالاة على إعلالالاداد نظلالالاام  
ً
للتوفير والادخلالالاار ويكون اشلالالالالالالالالالالالالاتراك الموظف أو المتطوع فيلالالاه اختيلالالااريلالالاا

 بإجراء الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذلك.

 الفصل الثالث عشر 

 الواجبات والمحظورات 

 ( 103ادة )الم

 يلي:تلتزم الجمعية بما   

معاملة الموظفين والمتطوعين بشكل لائق ويهتم بأحوالهم ومصالحهم، ويمتنع عن كل قول أو فعل يمس   •

 دينهم.كرامتهم أو 

 عطي الموظفين الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص عليها في هذه اللائحة دون المساس بالأجر. تأن  •

يُ  • العقد أو العرف مع مراعاة ما تقض ي به  دفع للموظف أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما  أن 

 الأنظمة الخاصة بذلك . 

 أن يمنح للمتطوعين التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة إليهم ويوفر لهم الدعم اللازم. •



 
 

إذا حضر الموظف لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل أو أعلن أنه مستعد لمزاولة   •

له الحق في أجر المدة التي لا يؤدي    الجمعية؛ كانفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى  عمله في هذه ال

 فيها العمل.

•   
ً
على الجمعية أو أي شخص له سلطة على الموظفين تشديد المراقبة بعدم دخول أية مادة محظورة شرعا

 إلى أماكن  
ً
عقوبات الشرعية؛ الجزاءات الإدارية  فمن وجدت لديه تطبق بحقه بالإضافة إلى ال  العمل،أو نظاما

 والجزاءات.الرادعة المنصوص عليها في جدول المخالفات  

أن يسهل لموظفي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة والإشراف على حسن تطبيق   •

ات المختصة  أحكام الأنظمة السعودية واللوائح والقرارات الصادرة من الجهات المختصة، وأن تعطى للسلط

 لهذا 
ً
 الغرض.جميع المعلومات اللازمة التي تطلب منها تحقيقا

 واجبات الموظفين: 

 ( 104ادة )الم

 بالآتي:يلتزم الموظف  

التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف الشرع أو نصوص عقد العمل أو  •

 النظام العام أو الآداب العامة.

 العمل.المحافظة على مواعيد  •

 إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته.  •

 العناية بالآلات والأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عليها وعلى ممتلكات الجمعية. •

وط  • زملائه،  وبين  بينه  التعاون  روح  سيادة  على  والعمل  والسلوك  السيرة  بحسن  رؤسائه  الالتزام  اعة 

 النظام.والحرص على إرضاء المستفيدين من الجمعية والمتعاملين معه في نطاق اختصاصه وفي حدود 

 فيه.تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة مكان العمل أو العاملين   •

 وظيفته.ه بسبب أعمال ة أو أي أسرار تصل إلى علممعيالمحافظة على الأسرار المهنية للج •

الامتناع عن استغلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق ربح أو منفعة شخصية له أو لغيره على حساب   •

 مصلحة الجمعية. 

إخطار الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال أسبوع على الأكثر من تاريخ   •

 التغيير.حدوث 



 
 

 البلاد. التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد في  •

 عدم استقبال زائرين في أماكن العمل من غير العاملين بالجمعية أو المستفيدين من خدماتها.  •

 الخاصة.عدم استعمال أدوات الجمعية ومعداتها في الأغراض  •

 واجبات المتطوعين: 

 ( 105ادة )الم

 بالآتي:يلتزم المتطوع بالعمل مع الجمعية 

أو   • العام  النظام  أو  الشرع  يخالف  ما  فيها  يكن  لم  ما  بالعمل  المتعلقة  والتوجيهات  بالتعليمات  التقيد 

 الآداب العامة. 

•  .
ً
 المحافظة على مواعيد العمل المتفق عليها تطوعا

وجيهاته، مع التقيد بنماذج العمل إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق ت •

 المخصصة للمهمة التي يقوم بها.

العناية بالآلات والسيارات والأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عليها وعلى ممتلكات الجمعية   •

 وعدم استخدامها في الأغراض الخاصة.

 بينه وبين زملائه. الالتزام بحسن السيرة والسلوك وتقوى الله والعمل على سيادة روح التعاون  •

 المستطاع. المساهمة في تقديم العون أو المساعدة في الحالات الطارئة أو حالة الأخطار والكوارث على قدر   •

 أسرار تصل إلى علمه بسبب أعمال وظيفته. المحافظة على الأسرار المهنية للجمعية أو أي  •

 مال المسندة إليه.شراك أشخاص غير مقيدين ضمن المتطوعين في الجمعية في الأعإعدم  •

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 الفصل الرابع عشر  

 المخالفات والجزاءات  

 ( 106ادة )الم

 من الجزاءات المنصلالالالالالالالالالاوص عليها في هذه اللائحة إلا بعد التحقيق مع الموظف وإبلاغه كتابة   توقع الجمعيةلا  
ً
أيا

 الخاص.بالمخالفات المنسوبة إليه، وسماع أقواله وتحقيق دفاعه، وذلك بموجب محضر يودع بملفه  

 ( 107ادة )الم

ويجوز له اسلالالالالاتبدال    التنفيذي،  تكون صلالالالالالاحية توقيع الجزاءات المنصلالالالالاوص عليها في هذه اللائحة من قبل المدير

 الجزاء المقرر لأية مخالفة في حالة ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخف.

 (  108ادة )الم

 من الأفعلالاال الواردة  
ً
يعلالاد مخلالاالفلالاة تسلالالالالالالالالالالالالاتوجلالاب الجزاء المنصلالالالالالالالالالالالالاوص عليلالاه في هلالاذه اللائحلالاة؛ ارتكلالااب الموظف فعلا

ويعاقب بالجزاء الموضلالالالالالالالالالالالاح  ،من هذه اللائحةبجدول المخالفات والجزاءات الواردة في الفصلالالالالالالالالالالالال الخامس عشلالالالالالالالالالالالار  

قرين المخلالاالفلالاة التي ارتكبهلالاا، ويجلالاب أن تتنلالااسلالالالالالالالالالالالالالالاب درجلالاة الجزاء المفروض على الموظف مع نوع وملالادى المخلالاالفلالالاة  

 المرتكبة من قبله.

 (  109ادة )الم

الجزاء، على لو ارتكب الموظف مخالفة غير منصلالالالالالالالالاوص عليها في جدول المخالفات، تقوم لجنة التحقيق باقتراح  

أن يكون من ضلالالالالامن أنواع الجزاءات الواردة في هذه اللائحة مع مراعاة التدرج في العقوبة ومناسلالالالالابتها للمخالفة،  

 وتغليظها عند تكرار المخالفة نفسها.

 ( 110ادة )الم

 الجزاءات التي يجوز توقعيها على الموظف عي:

تذكير شفهي أو كتا ي يوجه إلى الموظف من قبل رئيسه المباشر يشار فيه إلى المخالفة التي   وهوالتنبيه:  •

ارتكبها، ويطلب منه ضلالالالالالارورة مراعاة النظام والتقيد بالقواعد المتبعة لأداء واجبات وظيفته، وعدم العودة لمثل  

.ما بدر منه  
ً
 مستقبلا

  الجمعية إلىوهو خطاب توجهه  : رالإنذا •
ً
 به نوع المخالفة التي ارتكبها مع لفت نظره إلى الموظف موضلالالالالالالالاحا

.إمكان تعرضه إلى جزاء أشد في حالة استمرار المخالفة أو العودة إلى مثلها  
ً
 مستقبلا

 اليومي.حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر   •

 أقص ى.الحسم من الأجر بما يتراوح بين أجر يوم وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد   •



 
 

وهو منع الموظف من مزاوللالالاة عمللالالاه خلال فترة معينلالالاة مع حرملالالاانلالالاه من    عن العملالالال بلالالادون أجر:  الإيقلالالااف •

 تتجاوز فترة الإيقاف خمسة أيام في الشهر الواحد. ألاأجره خلال هذه الفترة على  

الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية لمدة أقصلالالالالالالالالالااها سلالالالالالالالالالانة واحدة من تاريخ اسلالالالالالالالالالاتحقاقها أو الحصلالالالالالالالالالاول  •

 عليها.

المخالفة مع    مشلالالالالالالالالاروع؛ لارتكابهوهو فصلالالالالالالالالال الموظف أو العامل بسلالالالالالالالالابب    الفصلالالالالالالالالال من الخدمة مع المكافأة: •

 الخدمة.عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية  

 أو أكثر   الفصلالالالالالالال من الخدمة بدون مكافأة: •
ً
وهو فسلالالالالالالاع عقد العمل دون مكافأة أو تعويض لارتكابه فعلا

 من نظام العمل.  (80في المادة )  من الأفعال المنصوص عليها

 ( 111ادة )الم

،في حالة ارتكاب الموظف المخالفة ذاتها بعد مضلالالالالالالالالالالا ي سلالالالالالالالالالالاتة أشلالالالالالالالالالالاهر على سلالالالالالالالالالالابق ارتكابها فإنه لا يعتبر  
ً
وتعد  عائدا

 الأولى.المخالفة وكأنها ارتكبت للمرة  

 ( 112ادة )الم

عنلاد تعلادد المخلاالفلاات النلااشلالالالالالالالالالالالالائلاة عن فعلال واحلاد يكتفى بتوقيع الجزاء الأشلالالالالالالالالالالالالالاد من بين الجزاءات المقررة في هلاذه  

 اللائحة.

 (  113ادة )الم

لا يجوز أن يوقع على المخلالالاالفلالالاة الواحلالالادة أكثر من جزاء واحلالالاد، كملالالاا لا يجوز الجمع بين حسلالالالالالالالالالالالالام جزء من أجر 

 الأجر.الموظف وبين أي جزاء آخر بالحسم من  

 ( 114ادة )الم

لا يجوز للجنلالالاة توقيع أي جزاء على الموظف لأمر ارتكبلالالاه خلالالاارج مكلالالاان العملالالال إلا إذا كلالالاان للالالاه علاقلالالاة مبلالالااشلالالالالالالالالالالالالارة   

 بمسؤوليتها.بطبيعة عمله أو الجمعية أو  

 (:  115ادة )الم

 على اكتشلالالالالالالالالالالالااف المخالفة دون أن 
ً
 تقوم الجمعيةتسلالالالالالالالالالالالاقط المسلالالالالالالالالالالالااءلة التأديبية للموظف بعد مضلالالالالالالالالالالالا ي ثلاثين يوما

 بشأنها.باتخاذ أي من إجراءات التحقيق  

 (: 116ادة )الم

.لا يجوز للجنة توقيع الجزاءات الواردة بهذه اللائحة إذا مض ى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثين  
ً
 يوما

 

 



 
 

 ( 117ادة )الم

تلتزم الجمعيلالاة بلالاإبلار الموظف كتلالاابلالاة بملالاا وقع عليلالاه من جزاءات ونوعهلالاا ومقلالادارهلالاا، والجزاء اللالاذي يتعرض للالاه في 

حلالااللالاة تكرار المخلالاالفلالاة، وإذا امتنع الموظف عن اسلالالالالالالالالالالالالاتلام الإخطلالاار أو رفض التوقيع بلالاالعلم يرسلالالالالالالالالالالالالالال إليلالاه بلالاالبريلالاد 

 خدمته.المسجل على عنوانه الثابت في ملف  

 (  118ادة )الم

يخصلالالالالالاص لكل موظف صلالالالالالاحيفة جزاءات يدون فيها نوع المخالفة التي ارتكبها وتاريخ وقوعها والجزاء الموقع عليه  

 وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة الموظف.

 ( 119ادة )الم

 لأحكام المادة   
ً
 من نظام العمل.  (80)لا تخل أحكام المواد السابقة بحق الجمعية في فسع عقد العمل وفقا

 ( 120ادة )الم

لا يجوز إيقلااع أي عقوبلاة على المتطوع إلا عقوبلاة التنبيلاه أو إنهلااء عقلاد العملال التطوعي، على أن تتم تسلالالالالالالالالالالالالاويلاة أي  

 التطوعي.التزامات إدارية أو مالية أو أدبية قبل إنهاء العقد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 الفصل الخامس عشر 

 جدول المخالفات والجزاءات

 ( 121ادة )الم

 تكون المخالفات المتعلقة بمواعيد العمل على النحو التالي: 

 

 

 م
 نوع المخالفة 

 الجزاء

  الأجر من نسبة هي   المحسومة النسبة ) 

 ( اليومي

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة  أول مرة 

129/1 

 

  دقيقة 15 لغاية للعمل الحضور  لمواعيد عن  التأخر

 تعطيل ذلك على يترتب لم إذا  مقبول   عذر أو إذن دون 

 آخرين   عمل

إنذار  

 كتا ي
5 % 10 % 20 % 

129/2 

  دقيقة 15 لغاية للعمل الحضور   مواعيد عن  التأخر

  عمل تعطيل ذلك على ترتب إذا  مقبول   عذر أو إذن دون 

 ين  آخر

إنذار  

 كتا ي
15% 25 % 50 % 

129/3 

  دقيقة 15 من  أكثر  للعمل الحضور   مواعيد عن  التأخر

 يترتب لم إذا مقبول  عذر أو إذن دون  دقيقة 30 لغاية

 . آخرين عمل تعطيل يذلك عل

10% 15% 25 % 50 % 

129/4 

  دقيقة 15 من  أكثر  للعمل الحضور   مواعيد عن  التأخر

  على  ترتب إذا مقبول  عذر أو إذن دون  دقيقة 30 لغاية

 . آخرين  عمل تعطيل ذلك

 يوم  % 75 % 50 % 25

129/5 

  دقيقة 30 من  كثرأ  للعمل الحضور   مواعيد عن  التأخر

 يترتب لم إذا مقبول  عذر أو إذن دون  دقيقة 60 لغاية

 آخرين  عمل  تعطيل ذلك على

 يوم  % 75 % 50 % 25

129/6 

 

  دقيقة 30 من  أكثر  للعمل الحضور   مواعيد عن  التأخر

  على  ترتب إذا مقبول  عذر أو إذن دون  دقيقة 60 لغاية

 آخرين   عمل تعطيل ذلك

 يومان يوم  50% 30%

129/7 

  ساعة  على تزيد  لمدة للعمل الحضور   مواعيد عن  التأخر

  على يترتب لم أو ترتب سواء  مقبول   عذر أو إذن دون 

 . آخرين  عمل تعطيل ذلك

إنذار  

 كتا ي
 ثلاثة أيام يومان يوم 

 التأخر   ساعات أجر  حسم إلى بالإضافة



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

129/8 

  عذر أو إذن دون  الميعاد قبل الانصراف أو  العمل ترك

 دقيقة  15 يتجاوز  لا  بما  مقبول 

 

إنذار  

 كتا ي
 يوم  25% 10%

 العمل  ترك مدة أجر  حسم إلى بالإضافة

129/9 
  عذر أو إذن دون  الميعاد قبل الانصراف أو  العمل ترك

 دقيقة  15 يتجاوز  بما  مقبول 

 يوم  50% 25% 10%

 العمل  ترك مدة أجر  حسم إلى بالإضافة

129/10 
  مواعيد انتهاء  بعد إليها العودة أو  العمل  أماكن في البقاء

 مبرر  دون  العمل

إنذار  

 كتا ي
 يوم  25% 10%

129/11 

 ثلاثة إلى يوم من  مقبول   عذر أو  كتا ي  إذن دون  الغياب

 أيام

 

 ثلاثة أيام يومان يوم 
أر عة  

 أيام

 الغياب مدة أجر  حسم إلى بالإضافة

129/12 
  إلى  أيام أر عة من  مقبول   عذر أو  كتا ي  إذن دون  الغياب

 أيام  ستة

 ثلاثة أيام يومان
أر عة  

 أيام

فصل مع  

 مكافأة 

 الغياب مدة أجر  حسم إلى بالإضافة

129/13 
  إلى أيام  سبعة من  مقبول   عذر أو  كتا ي  إذن دون  الغياب

 أيام  عشرة

أر عة  

 أيام
 خمسة أيام

فصل مع  

 مكافأة 

 الغياب مدة أجر  حسم إلى بالإضافة

129/14 
  على  تزيد مدة  مشروع  سبب دون  العمل  عن الانقطاع 

 متصلة  أيام عشرة

  يسبقه أن  على تعويض أو  مكافأة دون  الفصل

  في أيام خمسة مدة الغياب  بعد كتا ي إنذار 

 (. 95) المادة  حكم نطاق



 
 

 (  122ادة )الم

 تكون المخالفات المتعلقة بتنظيم العمل على النحو التالي:

 

 ( 123ادة )الم

 تكون المخالفات المتعلقة بالسلوك على النحو التالي:

 

 

 

 المخالفة نوع  م

 الجزاء

 ( اليومي الأجر من نسبة هي   المحسومة النسبة ) 

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة  أول مرة 

 %25 %15 %10 إنذار كتا ي  النوم أثناء العمل  1/130

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

 يومان يوم  %50 %25 والانصراف  الحضور   إثبات في التلاعب 130/3

130/4 

  أو  بالعمل الخاصة العادية الأوامر   إطاعة عدم

  والمعلقة بالعمل الخاصة  التعليمات  تنفيذ عدم

 ظاهر   مكان في

 يومان يوم  50% 25%

130/5 
 والتعليمات الأوامر   مخالفة على التحريض

 بالعمل  الخاصة
 ثلاثة أيام يومان

خمسة  

 أيام

فصل مع  

 المكافأة 

 ثلاثة أيام يومان التدخين في أماكن العمل  130/6
خمسة  

 أيام

فصل مع  

 المكافأة 

 

 م
 نوع المخالفة 

 الجزاء

 ( اليومي الأجر من نسبة هي   المحسومة النسبة ) 

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة  أول مرة 

131/1 
  في مشاغبات إحداث   أو الزملاء  مع  التشاجر

 العمل   محل
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم 

131/2 
  الموظف ادعاء  أو التمارض

ً
  أثناء أصيب  أنه  كذبا

 بسببه  أو  العمل
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم 

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم  الدوام أثناء  الجمعية  تعليمات اتباع رفض 131/3

  الجمعية  محتويات  من  ش يء عين إتلاف 131/4
ً
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم  عمدا



 
 

 الفصل السادس عشر 

 التظلم 

 (  124ادة )الم

الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضلاائية المختصلاة بحسلاب الأنظمة المعمول بها    لموظفاحق بمع عدم الإخلال  

في المملكلالاة، ويحق للالاه أن يتظلم إلى إدارة الجمعيلالاة من أي تصلالالالالالالالالالالالالارف أو إجراء يتخلالاذ في حقلالاه أو جزاء يوقع عليلالاه، 

تظلم منلاه ولا يضلالالالالالالالالالالالالار ويقلادم التظلم إلى إدارة الجمعيلاة خلال ثلاثلاة أيلاام من تلااريخ العلم بلاالتصلالالالالالالالالالالالالارف أو الإجراء الم

 تظلمه.الموظف من تقديم 

 ( 125ادة )الم

 يخطر الموظف بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز عشرة أيام من تاريخ تقديمه التظلم 

 

 

 الفصل السابع عشر  

 أحكام ختامية 

 ( 126ادة )الم

 للموظفين بحسب فئاتهم  
ً
 المهنية.تعد الجمعية تصنيفا

 ( 127ادة )الم

 من تلالااريخ إبلاغهلالاا بقرار مجلس الإدارة  
ً
تنفلالاذ أحكلالاام هلالاذه اللائحلالاة في حق الجمعيلالاة وفروعهلالاا التلالاابعلالاة لهلالاا اعتبلالاارا

 من اليوم التالي لإعلانها.
ً
 الصادر باعتمادها، على أن تسري في حق الموظفين اعتبارا

 

 مجلس الإدارة اعتماد 

بجمعية التحبير للقرآن وعلومه في اجتماع مجلس  سياسة الموارد البشريةتم اعتماد 
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