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 مقدمة  
  

) من المادة (الҫانية عشــرة) من نظام العمل  1وضــعت هذه اللائحة ңنفيذًا لحكم الفقرة (
هــــ المعدّل بالمرسـوم الملكي    12/8/1426) وңارԇخ 51الصـادر بالمرسـوم الملكي رقم (م/

ــ. وبعد الاطلاع على المادة (  5/6/1436) وңارԇخ  46رقم (م/ ) من اللائحة الҥنفيذية 24هــ
ــ، تم إعـداد   28/6/1437) وңـارԇخ 1982مـدة بـالقرار الوزاري رقم (لنظـام العمـل المعت هـــــ

 .) مادة62التي ңتضمن (  جمعية الدار التراثيةلائحة لҥنظيم العمل في 
بԋن   العلاقـة  اللائحـة إلى ңنظيم  التراثيـةوتهـدف هـذه  البـاحـة    جمعيـة الـدار  بمنطقـة 

وموظفԌهـا بمـا يحقق مصـــلحة الطرفԋن، ليكون كل منهما على بيّنة من أمره، عالمًا بما له  
 .وما عليه

كما وضـــعت بأســـلوب ومحتوى يخدم أغراض وأهداف الجمعية التي أنشـــئت من أجلها، 
ة ذات العلاقـة. وتعـد  ة والقرارات الوزاريـ ذيـ ه الҥنفيـ ام نظـام العمـل ولائحҥـ وңتوافق مع أحكـ
ــرافية أو ңنفيذية ذات طبيعة إدارية أو  بمҫابة مرجع لكل فرد يشـــغل وظيفة قيادية أو إشـ

ԋا كـان موقعهم، في إدراك حقوقهم وواجبـاتهم  فنيـة، ممـا يســــاعـد العـامل ن بـالجمعيـة، أيًـ
 .النظامية والتعاقدية
 :وبذلك يقرر ما يأتي

 .تعتمد لائحة ңنظيم العمل وفق الصيغة المرفقة في البوابة الإلكترونية .1
ذًا لحكم المـادة ( .2 ) من نظـام العمـل، على الجمعيـة رفع حصـــيلـة الغرامـات ң73نفيـ

ة، إلى إدارة  الجمعيـ ة بـ اليـ ة عمـ دم وجود لجنـ ة عـ الـ ة على الموظفԋن، في حـ الموقعـ
 .تدقԍق الأنظمة للقطاع الخاص لҥقرԆر كيفية الصرف فԌها

لا تمس هـذه اللائحـة بمـا قـد يكون للموظفԋن من حقوق مكتســـبـة بموجـب نظـام   .3
 .العمل أو لوائحه

 .الحصول على شهادة اعتماد اللائحة من الجهة المختصة .4
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  عامة  وأحكام تعريفات :الفصل الأول

 تعريفات عامة 

  (1): رقم  مادة
يقصـد بالعبارات والألفاظ الҥالية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضـحة أمام كل منها على النحو 

 :الآتي
 ــأة ة   :المنشــ ة والҥنميـ ة ңتبع وزارة الموارد البشـــريـ ة أهليـ ة، وهي جمعيـ دار التراثيـ ة الـ جمعيـ

 .الاجتماعية وتشمل خدماتها منطقة الباحة
 الجمعية العمومية المشرفة على أعمال الجمعية :الجمعية العمومية. 
  مجلس إدارة الجمعية :مجلس الإدارة. 
 ــخص طبيعي  :الموظف ــلحة هذه الجمعية وتحت إدارتها، أو    -ذكراً أو أنثى  -كل شـ يعمل لمصـ

 .إشرافها مقابل أجر، ولو كان بعيدًا عن نظارتها
  ــوم الملكي رقم  :النظام ــادر بالمرسـ ــعودية والصـ نظام العمل المعتمد في المملكة العربية السـ

 .هـ، واللائحة الҥنفيذية الملحقة به والقرارات والتعديلات الصادرة ңنفيذًا له 1426لسنة   51م/
  نمية الاجتماعية في المملكة العربية السعودية :الوزارةҥوزارة الموارد البشرية وال. 
 اد، وبالنســبة للمنشــآت :بالنســبة للأفراد :العمل الأصــليҥالأعمال التي   :موضــوع نشــاطهم المع

 .أنشئت المنشأة من أجل القيام بها والمنصوص علԌها في عقد ңأسيسها أو في السجل التجاري
 ــي طبيعة  :العمل المؤقت ــاط، وңقتضـ العمل الذي يدخل بطبيعҥه فيما ңزاوله الجمعية من نشـ

إنجازه مدة محددة، أو ينصــب على عمل بذاңه وينتӾي بانتهائه، ولا يتجاوز في الحالتԋن تســعԋن 
 .ԇومًا

 ــي العمـل الـذي لا يـدخـل بطبيعҥـه فيمـا ңزاولـه الجمعيـة في نشـــاطهـا المعҥـاد، ولا  :العمـل العرضـ
 .يستغرق ңنفيذه أكثر من تسعԋن ԇومًا

 يӵها :العمل الموسԌالعمل الذي يتم في مواسم دورية متعارف عل. 
 قـل  :العمـل لبعض الوقتң ر متفرغ لدى الجمعيـة ولســـاعات عمـلԋالعمـل الذي يؤديه موظف غ

عن نصـف سـاعات العمل الԌومية المعҥادة لدى المنشـأة، سـواء كان هذا الموظف يؤدي سـاعات  
 .عمله ԇوميًا أو بعض أيام الأسبوع

  ي، من  :الخدمة المســـتمرةӳــها أو خلفها النظا خدمة الموظف غԋر المنقطعة مع الجمعية نفسـ
 :ңارԇخ ابتداء الخدمة. وتعُد الخدمة مستمرة في الحالات الآتية

o الإجازات والعطل المقررة نظامًا. 



  

 

o  فترة الانقطاع لأداء الامتحانات وفقًا لما هو منصوص عليه في هذا النظام. 
o   قطعةҥومًا مԇ نԆــر حالات غياب الموظف عن عمله بدون أجر التي لا ңزيد مدتها على عش

 .خلال سنة العمل
 ــي ــاس كل ما يعطى للموظف مقابل عمله، بموجب عقد عمل مكتوب أو غԋر مكتوب،   :الأجر الأس

 .مهما كان نوع الأجر أو طريقة أدائه، مضافًا إليه العلاوات الدورية
 قرر للموظف  :الأجر الفعليҥң الأجر الأسـاسـي مضـافًا إليه سـائر الزيادات المسـتحقة الأخرى التي

مقابل جهد بذله في العمل، أو مخاطر يتعرض لها في أداء عمله، أو التي ҥңقرر للعامل لقاء العمل  
 :بموجب عقد العمل أو لائحة ңنظيم العمل. ومن ذلك

o   العمولـة، أو النســـبـة المئويـة من المبيعـات، أو النســـبـة المئويـة من الأربـاح، التي تـدفع
اج أو   ادة الإنҥـ ه من زيـ ا يحققـ ه، أو مـ ه، أو تحصـــيلـ اجـ ه، أو إنҥـ ا يقوم بتســـويقـ ل مـ ابـ مقـ

 .تحسينه
o البدلات التي يستحقها الموظف لقاء طاقة يبذلها، أو مخاطر يتعرض لها في أداء عمله. 
o الزيادات التي قد تمنح وفقًا لمستوى المعيشة، أو لمواجهة أعباء العائلة. 

 ـه،  :المنحـة أو المكـافـأةҥـه، أو كفـايҥهـا الجمعيـة للموظف، ومـا يصـــرف لـه جزاء أمـانԌهي التي تعط
وما شـــابه ذلك، إذا كانت هذه المنحـة أو المكـافأة مقررة في عقـد العمـل، أو لائحـة ңنظيم العمـل  

 .للجمعية، أو جرت العادة بمنحها، حتى أصبح الموظفون يعدونها جزءًا من الأجر لا تبرعًا
 زات العينيـةԋهـا في عقـد  :المԌرهـا للموظف مقـابـل عملـه، بـالنص علԋزم الجمعيـة بتوفҥلң هي التي

العمل أو في لائحة ңنظيم العمل. وңقدر بحد أقصـى يعادل الأجر الأسـاسـي لمدة شـهرԆن عن كل 
 .سنة ما لم ңقدر في عقد العمل أو لائحة ңنظيم العمل بما Ԇزيد على ذلك

 نظيم العمل :الشهرң ومًا ما لم ينص على خلاف ذلك في عقد العمل أو في لائحةԇ لاثونҩ. 
 ة ــريـ ة الموارد البشـ ار منســـوҚي  :لائحـ ا اختيـ د التي يتم بموجبهـ ادئ والقواعـ ة من المبـ مجموعـ

 .الجمعية من موظفԋن ومستخدمԋن متفرغԋن وتعԋينهم وترقيتهم وإنهاء خدماتهم
 ثمار الاجتماعيҥهو كل موظف يكون عقده على شــركة تدعم موظفي   :موظف على شـركات الاسـ

 .الجمعية من خلال برنامج الاسҥثمار الاجتماعي ويكون عمله الفني والمهني في الجمعية
  ن في مكان العمل: الميقاتيةالساعةԋل وقت حضور وانصراف الموظفԋأو   جهاز يستخدم لتسج

 من خلال أجهزة المحمول . 

 أحكام عامة 

  : (2) مادة رقم
  قويم المعمول به في الجمعية هوҥقويم الميلادي  :الҥال. 



  

 

  : (3) مادة رقم
، بمـا في ذلـك الفروع  جمعيـة الـدار التراثيـةتســـري أحكـام هـذه اللائحـة على جمԌع الموظفԋن في  . 1

 .الҥابعة لها
لا تخـل أحكـام هـذه اللائحـة بـالحقوق المكتســـبـة للموظفԋن، وتُعتبر هـذه اللائحـة مكملـة لعقود  . 2

 .العمل فيما لا يتعارض مع هذه الحقوق
 .تُطلع الجمعية الموظف على هذه اللائحة عند التعاقد، وينص على ذلك في عقد العمل . 3

  : (4) مادة رقم
يجوز للجمعية إصـدار قرارات وسـياسـات خاصـة بها تعُطي بموجبها العمال حقوقًا أفضـل مما هو   . 1

 .وارد في هذه اللائحة
للجمعية الحق في تضـمԋن هذه اللائحة شـروطاً وأحكامًا إضافية بما لا ينҥقص من حقوق العمال  . 2

المكتســـبة بموجب نظام العمل ولائحҥه الҥنفيذية، والقرارات الصـــادرة ңنفيذاً له. ولا ңكون هذه 
 .تماعيةالإضافات أو التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من وزارة الموارد البشرية والҥنمية الاج

ة،   . 3 ذيـ ه الҥنفيـ ل، ولائحҥـ ام العمـ ام نظـ ارض مع أحكـ ة يتعـ ه إلى هـذه اللائحـ ــافҥـ ل نص يتم إضــ كـ
 .والقرارات الصادرة ңنفيذاً له يُعتبر باطلاً ولا يُعتد به

هـــــ، ولائحҥه   23/8/1426وңارԇخ   51تُطҜق أحكام نظام العمل الصـادر بالمرسـوم الملكي رقم م/ . 4
 .الҥنفيذية، والقرارات الوزارية الصادرة ңنفيذاً له فيما لم Ԇرد بشأنه نص في هذه اللائحة

تحـل هذه اللائحة محل أي لوائح صـــدرت قبلها، وللجمعية الحق في إدخال تعديلات على أحكام   . 5
 .هذه اللائحة كلما دعت الحاجة

لا تمس أحكام هذه اللائحة ما قد يكون للموظفԋن من حقوق وردت في عقود سـابقة لاعتمادها،   . 6
 .ولا تسري أحكامها بأثر رجعي بعد صدورها

لمجلس الإدارة الحق في اســـҫҥنـاء أو تعـدԆـل أي بنـد من بنود هـذه اللائحـة بمـا يحقق مصـــلحـة   . 7
 .العمل

يشـــمـل الهيكـل الҥنظيӵي كـافـة الإدارات والأقســــام والوحـدات الفنيـة والإداريـة الموجودة فعلاً،  . 8
وԆراعى في تحـديـد هـذا الهيكـل متطلبـات العمـل وأن يكون ذا طبيعـة موضـــوعيـة ترتبط بوظـائف  

 .الجمعية، وأن يبԋن علاقة وحداتها الإدارية والفنية بعضها ببعض
ــؤولياتها والحد الأدنى من  . 9 ــح واجباتها ومس ــيف مهام كل وظيفة ԇوض ــدر الجمعية قراراً بتوص تُص

ــارԆن وخبراء وموظفԋن   ة من مســـتشــ ائف الجمعيـ ل وظـ ة لشـــغـ المؤهلات والخبرات المطلوبـ
 .ومستخدمԋن ومتعاونԋن وكذلك تبعيتها الإدارية



  

 

ــوҚي الجمعية بما يتوافق مع لائحة العمل   . 10 ــاعات الدوام لمنسـ ــدر الجمعية قرارات بأيام وسـ تصُـ
 .والعمال وحاجات الجمعية المخҥلفة لكل فترة زمنية

 .تُطلع الجمعية الموظف عند التعاقد على أحكام هذه اللائحة، وينص على ذلك في عقد العمل . 11

    التوظيف :الفصل الثاني

 : (5) مادة رقم
د التوظيف في  . 1 ة، وԆُراعى عنـ ات معينـ ات ومواصـــفـ ائف ذات مســـميـ ԇُوظف˟ الموظفون على وظـ

 :الجمعية ما يأتي
 .أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية . 1
 .أن يكون حائزاً على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل الجمعية . 2
 .أن يجҥاز بنجاح ما قد ңقرره الجمعية من اختبارات أو مقابلات شخصية ңتطلبها الوظيفة . 3
 .أن يكون لائقًا طبيًا بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها الجمعية . 4
 .عامًا 18أن لا يقل عمر الموظف عن  . 5
 .أن لا يكون محكومًا عليه في جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة أو الأخلاق العامة . 6
(السـادسـة    :يجوز اسـҫҥناء توظيف غԋر السـعودي وفقًا للشـروط والأحكام الواردة في المواد . 7

ــرحًا له  ــرون، الҫانية والҫلاثون، الҫالҫة والҫلاثون) من نظام العمل، وأن يكون مصـ والعشـ
 .بالعمل بالنسبة للعامل غԋر السعودي، ولديه إقامة سارية المفعول

يجوز للجمعية إعفاء طالҝي العمل الســعودԋԆن من شــرط أو أكثر من هذه الشــروط عدا شــرط   . 2
 .اللياقة الطبية

 :على كل من Ԇرغب في العمل لدى الجمعية ңقديم الوҩائق الآتية . 3
o صورة من بطاقة الهوية الوطنية إن كان سعودي الجنسية. 
o ر سعوديԋصورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان غ. 
o ه العمليةңه العلمية وخبراңصورة مصدقة من مؤهلا. 
o ه الطبية من جهة تحددها الجمعيةҥثبت لياقң شهادة طبية. 

 .تحُفظ هذه الوҩائق في ملف الموظفԋن بالجمعية . 4

  



  

 

  عقد العمل  :الفصل الثالث

 : (6) مادة رقم

   ن باللغة العربية وفقًا للنموذج الموحدԋيتم توظيف الموظف بموجب عقد عمل يحرر من نســخت
 .المُعد من الوزارة، تسُلم إحداهما للموظف وتوُدع الأخرى في ملف خدمҥه لدى الجمعية

  ار، ونوعҥه، وعنوانه الأصـلي، وعنوانه المخҥيتضـمن العقد اسـم الجمعية، واسـم الموظف، وجنسـي
ي المتفق عليه، وأي امتيازات أخرى يتفق علԌها، وما إذا كان العقد  اسـ العمل، ومكانه، والأجر الأسـ

ا، وңـارԇخ  محـدد المـدة أو غԋر محـدد المـدة أو لأداء عمـل معԋن، ومـدة التجربـة إذا تم الاتفـاق علԌه ـ
 .مباشرة العمل، وأي بيانات ضرورية

   ي هو المعتمـدҚر العقـد بلغـة أخرى إلى جـانـب اللغـة العربيـة؛ على أن يكون النص العرԆيجوز تحر
 .دومًا

 : (7) مادة رقم

 ومًاԇ ه الشخصية خلال خمسة عشرңر يطرأ على بياناԋعلى الموظف إبلاغ الجمعية بأي تغ. 

 : (8) مادة رقم

مع مراعـاة الҥـارԇخ المحـدد في عقـد العمـل لمبـاشـــرة العمـل؛ يحق للجمعيـة إلغـاء عقـد الموظف   . 1
الذي لا يباشـر مهام عمله دون عذر مشـروع خلال سـبعة أيام عمل من ңارԇخ التوقԌع على العقد 
 بԋن الطرفԋن إذا كـان التعـاقـد تم داخـل المملكـة، أو من ңـارԇخ قـدومـه إلى المملكـة إذا كـان التعـاقـد

 .تم خارج المملكة
ابـةً    -لا يجوز للجمعيـة نقـل الموظف بغԋر موافقҥـه   . 2 من مكـان عملـه الأصـــلي إلى مكـان آخر   -كҥـ

 .يقتضي تغԋԋر محل إقامҥه
ــرة الموظف الفعلية  . 3 ــارياً ومنتجاً لجمԌع الآҩار المترتبة عليه من ңارԇخ مباشـ يعتبر عقد العمل سـ

 .للعمل. ولا تدخل في حساب فترة التجربة إجازة عيد الفطر وعيد الأضحى والإجازة المرضية
ا للمواد الســــابقـة تحـت التجربـة مـا لم يُنص في  . 4 لا يُعتبر الموظف الـذي يعمـل لـدى الجمعيـة وفقًـ

 .عقده صراحةً وكҥابةً على أنه معԋن تحت التجربة
o ومًاԇ نԋتجاوز تسعң تحُدد مدة التجربة في عقد العمل بصورة واضحة، بشرط ألا. 
o   يجوز وضـــع الموظف تحـت التجربـة مرة أخرى لـدى الجمعيـة بـالاتفـاق مع الموظف لفترة

تجربة ҩانية لمدة لا ңزيد عن تســعԋن ԇومًا بشــرط أن ңكون في مهنة أخرى أو عمل آخر، 
 .) من نظام العمل54) و(53وفق حكم المادتԋن (



  

 

از  . 5 ه، جـ ل المتفق عليـ ات العمـ ام بواجبـ ة للقيـ ة الموظف خلال فترة التجربـ ت صـــلاحيـ إذا لم ңثبـ
ــخ عقد العمل دون مكافأة أو إنذار أو تعويض وفقًا للمادة ( ) من نظام  6) فقرة (80للجمعية فسـ

 .العمل، بشرط أن ҥңُاح له الفرصة لإبداء أسباب معارضҥه للفسخ
ه بغԋر  . 6 ل المتفق عليـ اً عن العمـ اً جوهريـ ل يخҥلف اخҥلافـ ة ңكليف الموظف بعمـ لا يجوز للجمعيـ

 :موافقҥه الكҥابية إلا في حالات الضرورة وبما ңقتضيه طبيعة العمل، وفقاً للنقاط الҥالية
o ومًا في السنةԇ نԋلاثҩ تجاوزң ة لاҥيكون ذلك بصفة مؤق. 
o  ة العمل عند الحاجة، إذا كان أن تغԋԋر المهنة في رخصـ يتم اتخاذ الإجراءات اللازمة في شـ

 .الموظف غԋر سعودي

 
   



  

 

  الإركاب :الفصل الرابع

 : (9) مادة رقم

 ه وفق الضوابط الآتيةңزام بمصروفات إركاب الموظف أو أفراد أسرҥيتحدد الال: 
 .عند بداية التعاقد، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل . 1
 .عند تمتع الموظف ҙإجازңه السنوية، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل . 2
 .) من نظام العمل1) فقرة (40عند انتهاء خدمة الموظف، طبقاً لأحكام المادة ( . 3
 :لا ңتحمل الجمعية ңكاليف عودة الموظف إلى بلده في الحالات الҥالية . 4

 إذا لم يكن الموظف صالحاً للعمل خلال فترة التجربة. 
 إذا رغب الموظف في العودة دون سبب مشروع. 
 كب الموظف مخالفة أدت إلى ترحيله بموجب قرار إداري أو حكم قضائيңإذا ار. 

 : (10) مادة رقم

 ) من نظام العمل، يســـتحق الموظف الذي يتم نقله من مكان عمله 58مع مراعاة أحكام المادة (
 :الأصلي إلى مكان آخر يقتضي تغԋԋر محل إقامҥه

 .نفقات نقله، ومن يعولهم شرعاً ممن يقيمون معه في ңارԇخ النقل . 1
 .نفقات الإركاب . 2
 .نفقات نقل أمتعتهم . 3

 تحمل الجمعية هذه النفقات إذا كان النقل بناءً على رغبة الموظفң لا. 

 

 التدريب والتأهيل  :الفصل الخامس

 : (11) مادة رقم

 .ңتحمل الجمعية، في حال ңأهԋل أو تدريب الموظفԋن السعودԋԆن، كافة الҥكاليف . 1
إذا كـان مكـان الҥـأهԋـل أو التـدريـب خـارج النطـاق الجغرافي للجمعيـة، تُؤم˟ن تـذاكر الســـفر للـذهـاب   . 2

 .والعودة بالدرجة التي تحددها الجمعية
 .تُؤم˟ن وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وңنقلات داخلية، أو يُصرف بدل نقدي عنها . 3
 .يستمر صرف أجر الموظف طوال فترة الҥأهԋل والتدريب . 4



  

 

 : (12) مادة رقم

يتم تدريب وңأهԋل الموظفԋن السـعودԋԆن بشـكل دوري وفني داخل المملكة وخارجها وفق برامج   . 1
% من إجمالي الموظفԋن إذا 6معدة لهذا الغرض بهدف تجديد مهاراتهم وتطوԆر معارفهم، بنسبة 

 .بلغ عددهم خمسԋن موظفًا فأكثر
يجوز للجمعيـة إنهـاء عقـد الҥـأهԋـل أو التـدريـب من غԋر الموظفԋن إذا أثبتـت الҥقـارԆر الصـــادرة عن  . 2

 .الجهة القائمة بالتدريب عدم قابليتهم لإكمال البرنامج
للمتـدرب أو الخـاضـــع للҥـأهԋـل من غԋر الموظفԋن، أو وليّـه، أو وصـــيـه الحق في إنهـاء التـدريـب أو   . 3

 .الҥأهԋل إذا أثبتت الҥقارԆر عدم قابليҥه لإكمال البرنامج بصورة مفيدة
يجب على الطرف الذي Ԇرغب في إنهاء العقد إبلاغ الطرف الآخر بذلك قبل أســـبوع على الأقل من  . 4

 .ңارԇخ التوقف عن التدريب أو الҥأهԋل
يجوز للجمعية إلزام المتدرب أو الخاضـع للҥأهԋل من غԋر الموظفԋن بالعمل لدԇها لمدة مسـاوية   . 5

 .لمدة التدريب أو الҥأهԋل بعد انتهاء البرنامج
يجوز للجمعية إلزام المتدرب أو الخاضــع للҥأهԋل بدفع ңكاليف التدريب أو الҥأهԋل التي تحملتها  . 6

 .الجمعية، أو بنسبة منها، إذا رفض العمل المدة المماҩلة أو جزءًا منها

 : (13) مادة رقم

أهԋـل لمـدة لا ңتجـاوز مـدة  . 1 دريـب أو الҥـ ة اشـــتراط عمـل الموظف الـذي خضـــع للتـ يجوز للجمعيـ
دة  ت المـ انـ د إذا كـ دة العقـ اقي مـ دة، أو لبـ دد المـ ل غԋر محـ د العمـ ان عقـ دريҝي، إذا كـ امج التـ البرنـ

 .المتبقية أقل من مدة البرنامج
ــبة منها في  . 2 يجوز للجمعية إنهاء التدريب أو الҥأهԋل وإلزام الموظف بدفع ңكاليف البرنامج أو نسـ

 :الحالات الҥالية
o ل قبل الموعد المحدد دون عذر مشروعԋأهҥى الموظف التدريب أو الӾإذا أن. 
o ) ناء الفقرة 80إذا فُسـخ عقد الموظف لأسـباب واردة في المادةҫҥمن نظام العمل، باسـ ( 

(6). 
o ) قال الموظف أو ترك العمل دون أسـباب مشـروعة واردة في المادةҥمن نظام  81إذا اسـ (

 .العمل أҩناء فترة التدريب أو الҥأهԋل
يجوز للجمعية إلزام الموظف بدفع ңكاليف التدريب أو الҥأهԋل أو نســبة منها إذا اســҥقال أو ترك  . 3

 .العمل قبل انتهاء مدة الالҥزام المتفق علԌها بعد انتهاء البرنامج التدريҝي أو الҥأهيلي

 
  



  

 

  

 الأجور :الفصل السادس
 : (14) مادة رقم

ــل العامل على الأجر  . 1 ــفات معينة، ويحصـ ــميات ومواصـ ԇُوظف الموظفون على وظائف ذات مسـ
 .المتفق عليه في عقد العمل

تدُفع أجور الموظفԋن بالعملة الرسـمية للبلاد خلال سـاعات العمل الرسـمية وفي مكان العمل أو   . 2
 :تُودع في حسابه البنكي وفقًا لما يلي

o يُصرف أجر الموظف الشهري في نهاية الشهر. 
o ومية أو بالقطعة في نهاية الأسبوعԌيُصرف أجر الموظف بال. 
o  ًه، فوراңه، وكافة مستحقاҥي الجمعية خدمӾنң تدُفع أجور الموظف الذي. 
o  ه، خلال مدة لاңــتحقا ــه، وكافة مس تدُفع أجور الموظف الذي يترك العمل من ңلقاء نفس

 .ңتجاوز سبعة أيام من ңارԇخ ترك العمل
o  ة أيام من انتهاءҩلاҩ ــاه ــيد من الأيام في موعد أقص ــافية كرص ــاعات الإض تدُفع أجور الس

 .التشغԋل الإضافي، ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي للموظف
 .إذا صادف ԇوم الدفع ԇوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية، يتم الدفع في ԇوم العمل الساҙق . 3

 : (15) مادة رقم

 كليفҥتدُفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للموظف في نهاية الشهر الذي تم فيه ال. 

 : (16) مادة رقم

دفع في ԇوم العمـل  . 1 ة، يتم الـ ة رســـميـ ة أو عطلـ إذا وافق ԇوم دفع الأجور ԇوم الراحـة الأســـبوعيـ
 .الساҙق

ԇوقع الموظف عند اســـҥلام أجره أو أي مبلغ مســـتحق له على الإيصـــال أو الســـجل المعد لهذا  . 2
 .الغرض 

يجوز للموظف توكԋل شـخص لقبض أجره أو مسـتحقاңه بموجب وكالة شـرعية أو تفويض كҥاҚي  . 3
 .موقع منه ومصدق عليه من قبل مدԆر الجمعية



  

 

 : (17) مادة رقم

 ) نԋادت ام المـ اة أحكـ الغ 93) و(92مع مراعـ ل، يُســـҥقطع من أجر الموظف المبـ ام العمـ ) من نظـ
 :الآتية
o أجر مدة الغياب المصرح به دون أجر. 
o ن في حال إنهاء الخدمةԋإجراء المقاصة بموافقة الطرف. 
o قطاعات الأخرى حسبما يتفق عليه الطرفان في نطاق أحكام نظام العملҥالاس. 

 
  

 تقارير الأداء والعلاوات والترقيات  :الفصل السابع
 الҥقارԆر

 : (18) مادة رقم

  ن، وفقԋع الموظفԌا لجم ل ســـنويًـ ة عن الأداء، مرة واحـدة على الأقـ ارԆر دوريـ ة ңقـ دُ الجمعيـ تعُـِ
 :النماذج التي تضعها الجمعية، على أن ңتضمن العناصر الҥالية

o (الكفاءة) قانهңالمقدرة على العمل ودرجة إ. 
o سلوك الموظف ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه وعملاء الجمعية. 
o المواظبة. 
o التطور في مهارات الموظف. 
o اجية الموظفҥإن. 

 

 : (19) مادة رقم

 تخدام مقياس من خمسـة مسـتويات (ممҥاز، جيد جدًا، جيد،    :يُقي˟م أداء الموظف في الҥقرԆر باسـ
 .مقبول، ضعيف)

 : (20) مادة رقم

 ر بواسطة الرئيس المباشر للموظف ويُعتمد من صاحب الصلاحيةԆقرҥيُعد ال. 
 ر فور اعتمادهԆقرҥيُخطر الموظف بصورة من ال. 
 ها في هذه اللائحةԌر وفقًا لقواعد التظلم المنصوص علԆقرҥيحق للموظف التظلم من ال. 



  

 

 
 العلاوات 

 : (21) مادة رقم

 .يجوز للجمعية منح الموظفԋن علاوة سنوية، تحُدد نسبتها بناءً على الوضع المالي للجمعية . 1
ــتوى  . 2 ــنوية إذا حصـــل في ңقرԆره الدوري على مسـ يكون الموظف مؤهلاً لاســـتحقاق العلاوة السـ

 ."متوسط" على الأقل، بعد مرور سنة كاملة من ңارԇخ التحاقه بالعمل أو من ңارԇخ آخر علاوة
 .يجوز للجمعية منح علاوة اسҫҥنائية للموظف وفقًا للضوابط التي تحددها . 3

 
 الترقيات 

 : (22) مادة رقم

  ل التصـنيف والتوصـيفԋتضـع الجمعية سـلمًا وظيفيًا يُحدد فيه عدد ومسـميات الوظائف وفق دل
 .المهني السعودي، مع بيان درجة كل وظيفة، وشروط شغلها، وبداية أجرها

 اليةҥيُصبح الموظف مؤهلاً للترقية إلى وظيفة أعلى إذا تحققت الشروط ال: 
o وجود شاغر في الوظيفة الأعلى. 
o توافر المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة المرشح لها. 
o ر دوريԆقرң از" في آخرҥحصوله على درجة "مم. 
o موافقة صاحب الصلاحية. 
o نائية وفقًا لضوابط محددةҫҥيجوز للجمعية منح الموظف ترقية اس. 

 : (23) مادة رقم

 كون المفاضلة وفقًا للآتيң ،عند توافر شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف: 
o ح صاحب الصلاحيةԌترش. 
o ر الأعلىԆقدҥالحاصل على ال. 
o الحاصل على شهادات علمية أعلى أو دورات تدريبية أكثر. 
o الكفاءة المهنية والشخصية. 
o الأكثر خبرة عملية في مجال عمل الجمعية. 
o الأقدمية في العمل بالجمعية. 

 



  

 

 الانتداب والمزايا والبدلات :الفصل الثامن

 : الانتداب
 : (24) مادة رقم

 زم الجمعية بما يليҥلң ،عند انتداب الموظف لأداء عمل خارج مقر عمله: 
o هҥنقل اللازمة للموظف، ما لم يتم الاتفاق على صرف بدل نقدي بموافقҥر وسائل الԋتوف. 
o  أمينها منң كبدها الموظف للسـكن والطعام، ما لم يتمҥكاليف التي يҥصـرف بدل نقدي لل

 .قبل الجمعية
o ي للانتداب حسب درجة الموظفӳوԌتحديد قيمة البدل ال. 

 زامات في قرار الانتداب وفقًا للفئات والضوابط التي تعتمدها الجمعيةҥتحُدد الال. 
  ه، وفق المدة المحددة فيңيتم احتساب النفقات من وقت مغادرة الموظف لمقر عمله حتى عود

 .قرار الانتداب

 
 : المزايا والبدلات

 : (25) مادة رقم

  ر الأداءԆقارң الي بناءً علىҫتمُنح إجازة إضافية مدفوعة الأجر للعامل الم. 
 ر المباشرԆتحُدد مدة الإجازة من قبل المد. 

 : (26) مادة رقم

 ها السكن المناسب ووسيلة النقل إذا نصُ˟ على ذلك في عقد العملԌتؤمن الجمعية لموظف. 
 رهماԋيجوز النص في عقد العمل على صرف بدل سكن وبدل نقل نقدي بدلاً من توف. 

 : (27) مادة رقم

 البدلات النقدية التي تمنحها الجمعية تشمل: 
o ــكن يُدفع بدل ســكن شــهريًا، ما لم تُوفر الجمعية مســكناً مناســبًا للموظف  :بدل الس

 .وأسرңه، وفقًا لما هو متفق عليه في عقد العمل
o يُدفع بدل نقدي لاسـتخدام الهاتف النقال، وفقًا لما هو متفق  :بدل اسـتخدام هاتف نقال

 .عليه في عقد العمل
o قالҥبة للموظف،   :بدل ان هريًا، ما لم تُوفر الجمعية وسـيلة انҥقال مناسـ يُدفع بدل نقل شـ

 .وفقًا لعقد العمل



  

 

o ن عند التمتع بالإجازة السـنوية،  :تذكرة سـفر ذهاب وعودةԋԆر السـعودԋن غԋتُوفر للموظف
 .تذكرة سفر ذهاب وعودة إلى بلد الموطن الأصلي أو مكان التعاقد، وفقًا لعقد العمل

o تُحدد حسب أنظمة الجمعية الداخلية :البدلات النقدية الأخرى. 

 

 أيام وساعات العمل والراحة  :الفصل التاسع
 : (28) مادة رقم

أيام في الأسبوع، ويُعتبر ԇوӳي الجمعة والسبت ԇوӳي  سةخمңكون عدد أيام العمل في الجمعية  . 1
 .الراحة الأسبوعية بأجر كامل لجمԌع الموظفԋن

o  وم الراحة الأسـبوعية لبعضԇ يجوز للجمعية، بعد إبلاغ مكتب العمل المختص، اسـتبدال
واجبــاتهم   بتمكينهم من أداء  الالҥزام  أيــام الأســـبوع، مع  آخر من  بــأي ԇوم  الموظفԋن 

 .الدينية
o وم الراحة الأسبوعية بمقابل نقديԇ لا يجوز تعويض. 

ңكون سـاعات العمل الԌومية ثماني سـاعات، تخُفض إلى سـت سـاعات ԇوميًا خلال شـهر رمضـان  . 2
 .للموظفԋن المسلمԋن

يجب على الموظف إثبات حضـوره وانصـرافه باسـتخدام السـاعة الميقاتية أو السـجل المعد لهذا  . 3
 .الغرض 

 

 العمل الإضافي  :الفصل العاشر
 : (29) مادة رقم

ــاعات الدوام العادية أو خلال أيام الأعياد  . 1 ــافيًا كل عمل يُكلف به الموظف بعد سـ يُعتبر عملاً إضـ
 .والعطلات المنصوص علԌها في هذه اللائحة

يتم ңكليف الموظف بالعمل الإضافي بناءً على أمر كҥاҚي صادر من الجهة المسؤولة في الجمعية،   . 2
 :يتضمن
o عدد الساعات الإضافية المطلوبة. 
o نفيذ العملҥعدد الأيام اللازمة ل. 
o ) كليف وفق ما نصت عليه المادةҥل الԋمن نظام العمل106تفاص (. 
o ي مصدقة بختم الجمعيةҚاҥكليف الكҥتسُلم˟ للموظف صورة خطية من ال. 



  

 

تمنح الجمعية للموظف رصـيدًا من الإجازات عن سـاعات العمل الإضـافية بمعدل ԇوم واحد لكل  . 3
 .خمس ساعات إضافية يتم العمل بها

 :لا تسري أحكام هذه المادة على الحالات الآتية . 4
o   ن يتمتعونԆهيـة الـذԌالموظفون في المنـاصـــب العليـا ذات المســـؤوليـة الإداريـة أو التوج

 .بسلطات الجمعية على الموظفԋن الآخرԆن
o كميلية التي يجب إنجازها قبل بدء العمل أو بعدهҥزية أو الԋالأعمال التجه. 
o هҥقطعًا بطبيعҥالعمل الذي يكون م. 
o ناء عمال الحراسة الأمنية المدنيةҫҥالموظفون المخصصون للحراسة والنظافة، باس. 

 

 التفتيش الإداري  :الفصل الحادي عشر
 : (30) مادة رقم

 ن إلى مواقع عملهم، وانصرافهم منها، من الأماكن المخصصة لذلكԋيكون دخول الموظف. 
 ال لإجراءات التفتيش الإداري عند طلبها من قبل الجمعيةҫҥن الامԋيجب على الموظف. 

 : (31) مادة رقم

  إثبات حضــورهم وانصــرافهم باســتخدام إحدى الوســائل المعدةҙ نԋيجوز للجمعية إلزام الموظف
 .لهذا الغرض، مҫل الساعة الميقاتية، أنظمة البصمة، أو السجلات اليدوية

 

 الإجازات  : الفصل الثاني عشر
 : (32) مادة رقم

   قل مدتها عنң نة من سـنوات الخدمة إجازة سـنوية بأجر كامل لا  21يسـتحق الموظف عن كل سـ
 .ԇومًا

  زاد مدة الإجازة إلىң30 ومًا إذا بلغت خدمة الموظف خمس سنوات متصلةԇ. 
  ه الســنوية بنســبة المدة التيңيجوز للموظف، بعد موافقة الجمعية، الحصــول على جزء من إجاز

 .قضاها من السنة في العمل
 كون مدة الإجازة السنوية أكثر من ذلكң يمكن الاتفاق في عقد العمل على أن. 



  

 

 : (33) مادة رقم

 يحق للموظف الحصول على إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات كما يلي: 
أربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من الԌوم الҥالي للԌوم الҥاسع والعشرԆن من  . 1

 .شهر رمضان حسب ңقويم أم القرى
 .أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك، تبدأ من ԇوم الوقوف بعرفة . 2
 .ԇوم واحد بمناسبة الԌوم الوطني للمملكة (أول المԋزان) . 3
إذا تـداخلـت الإجـازات مع الراحـة الأســـبوعيـة، يُعوض الموظف عنهـا بـأيـام تعـادلهـا قبـل أو   . 4

 .بعد الإجازة 
o وم الوطني، لا يُعوض الموظف عنهاԌن مع الԆفي حال تداخل إجازة أحد العيد. 

 : (34) مادة رقم

 اليةҥيحق للموظف الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات ال: 
o خمسة أيام عند الزواج. 
o ة أيام في حالة ولادة مولود لهҩلاҩ. 
o خمسة أيام في حالة وفاة زوجة الموظف أو أحد أصوله أو فروعه. 
o  أربعة أشـهر وعشـرة أيام في حالة وفاة زوج العاملة المسـلمة، ولها تمديد الإجازة دون أجر

 .إذا كانت حاملاً حتى تضع حملها
o ر المسلمةԋومًا في حالة وفاة زوج العاملة غԇ خمسة عشر. 
o  ائق المؤيدة للحالات المذكورةҩللجمعية الحق في طلب الو. 

 : (35) مادة رقم

  يҝيســـتحق الموظف الذي يثبت مرضـــه بشـــهادة طبية صـــادرة عن طبيب الجمعية أو مرجع ط
 :معتمد إجازة مرضية خلال السنة الواحدة، وفق الآتي

o ومًا الأولىԇ لاثونҫبأجر كامل :ال. 
o اليةҥومًا الԇ ة أرباع الأجر :الستونҩلاҫب. 
o  رةԋومًا الأخԇ لاثونҫبدون أجر :ال. 

 ه المرضية بالإجازة السنويةңيحق للموظف وصل إجاز. 

 : (36) مادة رقم

 يجوز للموظف الحصول على إجازة بدون أجر بموافقة الجمعية، ويتم الاتفاق على مدتها. 
  ومًا، يُعد عقد العمل موقوفًا ما لم يتفق الطرفان على خلاف ذلك 20إذا زادت مدة الإجازة عنԇ. 



  

 

 : (37) مادة رقم

  رغب في أداء فريضـة الحج إجازة بأجر كامل لمدةԆ أيام،   10تمنح الجمعية الموظف المسـلم الذي
 .المبارك  ضحىالابالإضافة إلى إجازة عيد 

   نԋــنت ــى س ــترط أن يكون قد أمض تمُنح هذه الإجازة لمرة واحدة طوال مدة خدمة الموظف، ويش
 .مҥҥاليتԋن في العمل

 ر العملԋنظيم هذه الإجازة بما يضمن حسن سң للجمعية حق. 

 : (38) مادة رقم

   وم، بموافقةԌلاث سـاعات في الҩ زيد عنң يُسـمح للموظف بالاسـتئذان للخروج من العمل لمدة لا
 .مسبقة من المدԆر المباشر

 ع الموظف على نموذج الاستئذان المخصص لذلكԌيتم توق. 
  تجاوزң ساعات شهريًا 8تجُمع ساعات الاستئذان على ألا. 

 

 الرعاية الطبية  :الفصل الثالث عشر 

  : (39) مادة رقم

  هاԇن لدԋع الموظفԌن على جمԋأمҥقوم الجمعية بالң،ًن الصـحي  صـحياԋأمҥوفقاً لما يقرره نظام ال
ــتراك عن جمԌع الموظفԋن في فرع الأخطار المهنية  التعاوني، ولائحҥه الҥنفيذية، كما ңقوم بالاش

 لدى المؤسسة العامة للҥأمينات الاجتماعية وفقاً لما يقرره النظام.

 

 تشغيل النساء  :الفصل الرابع عشر 
 : (40) مادة رقم

  ها النساءԌع الأماكن التي تعمل فԌتخُصص الجمعية في جم: 
o أماكن ومقاعد لاستراحة العاملات بمعزل عن الرجال. 
o دورات مياه خاصة بهن. 



  

 

 : (41) مادة رقم

  ــع بأجر كامل لمدة ــر) (اҩني للمرأة الموظفة الحق في إجازة وض ــبوعاً عش ــاء،   ،أس تُوزعها كيف تش
 :بشرط 
o خ المرجح للوضعԇارҥع قبل الԌأن تبدأ الإجازة بحد أقصى أربعة أساب. 
o  خ المرجح للوضـع بواسـطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية أو بشـهادةԇارҥيُحدد ال

 .طبية مصدقة من جهة صحية
 الية لوضعهاҥة الҥع السԌل المرأة خلال الأسابԋلا يجوز تشغ. 
 في حالة إنجاب طفل مريض أو من ذوي الاحتياجات الخاصة، يحق للموظفة الحصول على: 

o إجازة بأجر كامل لمدة شهر إضافي بعد إجازة الوضع. 
o تمديد الإجازة لمدة شهر آخر دون أجر. 

 : (42) مادة رقم

  ــول على فترة أو فترات ــع، الحص يحق للمرأة الموظفة، عند عودتها لمزاولة العمل بعد إجازة الوض
 :استراحة لإرضاع مولودها، وفقًا لما يلي

o وميًاԇ زيد فترة أو فترات الاستراحة عن ساعة واحدةң لا. 
o  هـا أي تخفيض فيԌة، ولا يترتـب عل تعُتبر هـذه الفترات جزءًا من ســــاعـات العمـل الفعليـ

 .الأجر
o  خ الوضع 24تستمر هذه الفترات لمدةԇارң شهراً من. 

 هاԌابةً بتوقيت فترات الاستراحة، وأي تعديلات تطرأ علҥيجب على الموظفة إشعار الجمعية ك. 
 نفيذية لنظام العملҥتحُدد فترات الرضاعة بما يتماشى مع اللائحة ال. 

 

 الخدمات الاجتماعية  :الفصل الخامس عشر

 : (43) مادة رقم

 اليةҥقديم الخدمات الاجتماعية الҥزم الجمعية بҥلң: 
 .توفԋر مكان مناسب ومجهز للعاملԋن لҥأدية الصلاة :إعداد مكان لأداء الصلاة . 1
 .تجهԋز مكان مخصص ومرԇح لҥناول وجبات الطعام  :إعداد مكان لҥناول الطعام  . 2
 :توفԋر مرافق تيسԋرية للموظفԋن من ذوي الإعاقة . 3



  

 

  العمــل أداء  لتيســـԋر  اللازمــة  والخــدمــات  المتطلبــات  بتوفԋر  الجمعيــة  ңلҥزم 
 .للموظفԋن من ذوي الإعاقة

 نفيذية لنظام العملҥها في اللائحة الԌزام بالاشتراطات المنصوص علҥيتم الال. 
 .صرف راتب الشهر الذي توفي فيه الموظف لورҥҩه كاملاً  . 4
 :إعداد نظام للتوفԋر والادخار . 5

  ة ة والҥنميـ يتم إعـداد نظـام للتوفԋر والادخـار يعتمـد من وزارة الموارد البشـــريـ
 .الاجتماعية

 يكون اشتراك الموظف في النظام اختياريًا. 
 :إنشاء لجنة اجتماعية من الموظفԋن . 6

  ن، وتُحدد أهدافها وآلية عملها ضــمنԋل لجنة اجتماعية من الموظفԋيتم تشــك
 .النظام الداخلي للجمعية

 

 ضوابط سلوكيات العمل  :الفصل السادس عشر
 : (44) مادة رقم

 :يجوز للجمعية إلزام بعض أو جمԌع الموظفԋن بارتداء زي موحد، على أن . 1
o  يكون زي الرجال ملائمًا للذوق العام. 
o ر شفافԋيكون زي النساء محتشمًا، فضفاضًا، وغ. 

يلҥزم جمԌع الموظفԋن بالجمعية بمقتضـــيات أحكام الشـــريعة الإســـلامية والأعراف الاجتماعية   . 2
 .المرعية في التعامل مع الآخرԆن

يُمنع على جمԌع الموظفԋن الخلوة مع الجنس الآخر، وعلى الجمعيـة اتخـاذ جمԌع التـدابԋر اللازمـة  . 3
 .لمنع الخلوة بԋن الجنسԋن داخل الجمعية

 :يجب على جمԌع الموظفԋن الامҥناع عن . 4
o أي شكل من أشكال الإيذاء، سواء كان جسديًا، قوليًا، أو إيحائيًا. 
o اتخاذ أي موقف يخدش الحياء، أو ينال من الكرامة، أو السمعة، أو الحرية. 
o  ر مشـــروعة، حتى لو كان ذلك علىԋمحاولة اســـتدراج أو إجبار أي شـــخص على علاقة غ

 .سبԋل المزاح
o ق ذلك على التواصل المباشر أو عبر وسائل التواصل الأخرىҜيُط. 
o الҫҥن وضمان الامԋر الضرورية لتوعية العاملԋعلى الجمعية اتخاذ التداب. 



  

 

 
 : (45) مادة رقم

 :يُعتبر من قبԋل الإيذاء  . 1
o ع أشكال الإساءة، سواء كانت إيجابية أو سلبيةԌجم. 
o زاز، إغراء، أو تهديد، سواء كان جسديًا، نفسيًا، أو جنسيًاҥأي استغلال، اب. 
o نԋقع بң ق ذلك على التصرفات التيҜيُط: 

 هاԌالجمعية وموظف. 
 موظف وزميله. 
 موظف وأي شخص موجود في مكان العمل. 

o  تعُد المساعدة أو التستر على هذه الممارسات في حكم الإيذاء. 
 :تشمل وسائل الإيذاء استخدام  . 2

o ابة، الإشارة، الإيحاء، الرسم، أو الهاتفҥالقول، الك. 
o  الوسائل الإلكترونية أو أي وسيلة أخرى تدل على الإيذاء. 

 
 : (46) مادة رقم

مع عدم الإخلال بحقوق من وقع عليـه الإيذاء في اللجوء إلى الجهـات الحكوميـة المختصـــة، يحق  . 1
 :له

o  قديم شكوى للجمعية خلال خمسة أيام عمل من وقوع الإيذاءң. 
o قديم بلاغ للجمعيةҥيُسمح لأي شخص شاهد أو اطلع على واقعة الإيذاء ب. 
o   هـا، تُرفع الشـــكوى إلى الجهـة الحكوميـةԌإذا كـان الإيـذاء من الجمعيـة أو أعلى ســـلطـة ف

 .المختصة
 :عند ңقديم شكوى أو بلاغ  . 2

o تشُكل الجمعية لجنة بقرار من المسؤول المختص. 
o ق في الشكوى، الاطلاع على الأدلة، والتوصية بالجزاء المناسبԍكون مهمة اللجنة التحقң. 
o ي اللجنة تحقيقها وتصدر توصياتها خلال خمسة أيام عملӾنңُ. 

 
 : (47) مادة رقم

 :مع مراعاة مبدأ السرية . 1



  

 

o ع الأطراف والشهود، وتدُوّن إفاداتهم في محاضر رسميةԌتستمع اللجنة لجم. 
o ع الأطراف والشهود على الإفادات، ثم تُوقّع اللجنة على المحاضرԌتوُقع جم. 

 :للجنة الحق في . 2
o استدعاء أي موظف للاستجواب. 
o إلزام المستدعى بالمثول أمام اللجنة. 

 .يمكن للجنة التوصية بالتفرԈق بԋن الشاكي والمشكو في حقه أҩناء التحقԍق . 3
 :إذا ثبتت واقعة الإيذاء  . 4

o ي المناسبҝأديҥتوُصي اللجنة بالأغلبية بالجزاء ال. 
 :إذا كان الإيذاء يُشكل جريمة جنائية . 5

o غ الجهات الحكومية المختصةԌر العام لتبلԆتُرفع الشكوى إلى المد. 
 :إذا لم ңثبت واقعة الإيذاء  . 6

o ن أن البلاغ كيديԋأديبية على المبلغ إذا تبң تُوصي اللجنة بعقوبة. 
ة   . 7 ات الحكوميـ ه من اللجوء إلى الجهـ دى عليـ ة لا يمنع المعتـ ه الجمعيـ ذي توقعـ أديҝي الـ الجزاء الҥـ

 .المختصة
ة الأخرى من فرض جزاء ңـأديҝي من  .8 لا يمنع توقԌع العقوبـات الشـــرعيـة أو النظـاميـ

 .قبل الجمعية

 

 المخالفات والجزاءات  :الفصل السابع عشر 
 : (48) مادة رقم

 الية :المخالفةҥهي كل فعل يقوم به الموظف ويستوجب أيًا من الجزاءات ال: 
 :الإنذار الكҥاҚي . 1

   كبة، مع لفتңاب توجهه الجمعية إلى الموظف، موضــحًا به نوع المخالفة المرҥك
 .نظره إلى إمكانية تعرضه لجزاء أشد في حال ңكرار المخالفة

 :غرامة مالية . 2
 يӳوԌتجاوز الأجر الң حسم نسبة من الأجر لا. 
 وم إلى خمسة أيام شهريًا :الحد الأقصى للحسمԇ نԋأجر ب. 

 :الإيقاف عن العمل بدون أجر . 3



  

 

  ه من أجره خلال انـ ة، مع حرمـ ه خلال فترة معينـ ة عملـ يُمنع الموظف من مزاولـ
 .هذه الفترة 

 خمسة أيام شهريًا :الحد الأقصى للإيقاف. 
 :الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية . 4

 خ استحقاقهاԇارң زيد عن سنة واحدة منң لمدة لا. 
 :الفصل من الخدمة مع المكافأة . 5

 يتم فصل الموظف بناءً على سبب مشروع، مع احتفاظه بمكافأة نهاية الخدمة. 
 :الفصل من الخدمة بدون مكافأة . 6

   كـب مخـالفـةңار، أو تعويض إذا ار أة، إشـــعـ افـ يتم فســـخ عقـد الموظف دون مكـ
 .) من نظام العمل80تستوجب ذلك وفق المادة (

 .يجب أن يҥناسب الجزاء المفروض مع نوع ومدى جسامة المخالفة . 7

 
 : (49) مادة رقم

  كب مخالفة وفق الجزاء الموضـح بجداول المخالفات والجزاءات الملحقةңرԆ يُعاقب الموظف الذي
 .بهذه اللائحة

 : (50) مادة رقم

 كون لصاحب الصلاحية أو من يفوضه بالجمعيةң هاԌع الجزاءات المنصوص علԌصلاحية توق. 
 يجوز لصاحب الصلاحية استبدال الجزاء المقرر بجزاء أخف. 

 : (51) مادة رقم

  كب الموظف ذات المخالفة بعد مرورңومًا من المخالفة السابقة، لا يُعتبر عائدًا، وتُعد   180إذا ارԇ
 .المخالفة وكأنها ارңُكبت للمرة الأولى

 : (52) مادة رقم

 ع الجزاء الأشد فقطԌعند تعدد المخالفات الناتجة عن فعل واحد، يتم توق. 

 : (53) مادة رقم

 ع أكثر من جزاء واحد على الموظف عن المخالفة الواحدةԌلا يجوز توق. 
 لا يجوز: 

o زيد الغرامة عن أجر خمسة أيام في الشهر الواحدң أن. 



  

 

o أن يُقتطع من أجر الموظف أكثر من أجر خمسة أيام في الشهر وفاءً للغرامات. 

 : (54) مادة رقم

 وم واحد إلا بعدԇ زيد عن غرامةԆ ًلا توقع الجمعية جزاء: 
o ابة بالمخالفات المنسوبة إليهҥإبلاغ الموظف ك. 
o ق دفاعهԍسماع أقواله وتحق. 
o ق وإيداعه في ملف الموظفԍن محضر التحقԆتدو. 

 
 : (55) مادة رقم

   كـب خـارج مكـان العمـل إلا إذا كـان مرتبطًـا مبـاشـــرةңُع جزاء على الموظف عن فعـل ارԌلا يجوز توق
 .) من نظام العمل80بطبيعة عمله، الجمعية، أو مدԆره المسؤول، دون الإخلال بالمادة (

 : (56) مادة رقم

  ومًا دون اتخاذ إجراءات    30لا يجوز مســاءلة الموظف عن مخالفة مضــى على كشــفها أكثر منԇ
 .التحقԍق

 : (57) مادة رقم

  ع جزاء على الموظف إذا مضى على ثبوت المخالفة أكثر منԌومًا 30لا يجوز توقԇ. 

 : (58) مادة رقم

 حԌابة بالجزاءات التي تم توقيعها عليه، مع توضҥإبلاغ الموظف كҙ زم الجمعيةҥلң: 
o  نوع الجزاء. 
o أسبابه. 
o كرارҥالجزاء المتوقع في حال ال. 

   ،رســـل بالبريد المســـجل أو الإلكترونيԆُ ،ع عليهԌلام الإخطار أو التوقҥنع الموظف عن اســـҥإذا ام
 .ويُعتبر ذلك تبليغًا قانونيًا

 : (59) مادة رقم

 تخُصص صحيفة جزاءات لكل موظف، يُدون بها: 
o نوع المخالفة. 
o خ وقوعهاԇارң. 



  

 

o هاԌالجزاء الموق˟ع عل. 
 تحُفظ الصحيفة في ملف خدمة الموظف. 

 : (60) مادة رقم

 ) ن في سجل خاص، وفقًا للمادةԋقيد الغرامات الموقعة على الموظفңُ73من نظام العمل (. 
 نԋتسُتخدم الغرامات لما يعود بالنفع على الموظف: 

o ن في الجمعيةԋبواسطة لجنة الموظف. 
o   نميـةҥالموارد البشـــريـة وال التصـــرف بموافقـة وزارة  في حـال عـدم وجود لجنـة، يتم 

 .الاجتماعية

  

 التظلم  :الفصل الثامن عشر 
 : (61) مادة رقم

 مع عدم الإخلال بحق الموظف في اللجوء إلى الجهات الإدارية أو القضائية المختصة، يحق له: 
o قدم بتظلم إلى إدارة الجمعية بشأن أي تصرف، إجراء، أو جزاء يُتخذ في حقه من قبلهاҥال. 
o  قديم التظلم خلالңة أيام عملҩلاҩ خ علمه بالتصرف أو الإجراء المتظلم منهԇارң من. 

 قديم تظلمهң لا يُمكن أن يتعرض الموظف لأي ضرر بسبب. 
  قديمه التظلم خمسة أيام عمليتم إخطار الموظف بنتيجة التظلم خلالң خԇارң من. 

 
 : (62) مادة رقم

 نظم عملية التظلم في الجمعية وفقًا لما يليң: 
 :أ. أنواع التظلم

 .التظلم من فرض جزاء على الموظف . 1
 .التظلم من ңقԋيم غԋر صحԌح لأداء الموظف . 2
ــخص داخل  . 3 ــائه، زملائه، أو أي ش ــوء معاملة يتعرض لها الموظف من رؤس التظلم من تحԋز أو س

 .إطار العمل
 :ب. شروط التظلم

 .يُقدم التظلم إلى إدارة الموارد البشرية بخطاب رسӵي . 1
 .من وقوع الظلم أو التصرف الذي أدى إلى التظلم ҩلاҩة أيام يُقدم التظلم خلال  . 2



  

 

 :ج. إجراءات التظلم
 3تشُـكل لجنة من قبل إدارة الموارد البشـرية للنظر في التظلم، على أن يكون عدد أعضـائها بԋن  . 1

 .أعضاء  7إلى 
 .من ңارԇخ ңقديم التظلم  خمسة أيام عملتصُدر اللجنة قرارها خلال  . 2
 .يكون قرار اللجنة متوافقًا مع نظام العمل السعودي المعمول به . 3
 .يجوز الطعن في قرار اللجنة لدى الجهات الإدارية أو القضائية المختصة . 4

 

  :أحكام ختامية :عشر  السابعالفصل 

    :)62رقم ( ادة م

على أن تســـري في حق   بـاعتمـادهـا،ңنفـذ أحكـام هـذه اللائحـة في حق المنشـــأة اعتبـاراً من ңـارԇخ إبلاغهـا  
  اعتباراً من الԌوم الҥالي لإعلانها. الموظفԋن

  جداول المخالفات والجزاءات:

  : مخالفات ңتعلق بمواعيد العمل :أولاً 

  نوع المخالفة  م
  الجزاء (النسبة المحسومة، هي نسبة من الأجر الԌوӳي)

المرة 
  الأولى

  المرة الرابعة  المرة الҫالҫة   المرة الҫانية

1. 

الҥـأخر عن مواعيـد الحضـــور للعمـل  
ة ( ة دون إذن، أو عـذر  30لغـايـ ) دقيقـ

مقبول إذا لم يترتـب على ذلـك تعطԋـل  
  عمال آخرԆن.

إنذار  
  كҥاҚي 

5%  10%  20%  

2. 

الҥـأخر عن مواعيـد الحضـــور للعمـل  
ة ( ة دون إذن، أو عـذر  30لغـايـ ) دقيقـ

تعطԋــل   ترتــب على ذلــك  إذا  مقبول، 
  عمال آخرԆن.

إنذار  
  كҥاҚي 

15%  25%  50%  

3. 

الҥأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر 
(  )30(من   ) دقيقـة 40دقيقـة لغـايـة 

دون إذن، أو عـذر مقبول إذا لم يترتـب 
  على ذلك تعطԋل عمال آخرԆن.

10%  15%  25%  50%  



  

 

  نوع المخالفة  م
  الجزاء (النسبة المحسومة، هي نسبة من الأجر الԌوӳي)

المرة 
  الأولى

  المرة الرابعة  المرة الҫالҫة   المرة الҫانية

4. 

الҥأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر 
) دقيقـة 40) دقيقـة لغـايـة (30من (

دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا ترتب على 
  ذلك تعطԋل عمال آخرԆن.

  ԇوم  75%  50%  25%

5. 

الҥأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر 
) دقيقـة 60) دقيقـة لغـايـة (30من (

دون إذن، أو عـذر مقبول، إذا لم يترتـب  
  على ذلك تعطԋل عمال آخرԆن.

  ԇوم  75%  50%  25%

6. 

الҥأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر 
) دقيقـة 60) دقيقـة لغـايـة (30من (

دون إذن، أو عذر مقبول، إذا ترتب على 
  ذلك تعطԋل عمال آخرԆن

  ԇومان  ԇوم  50%  30%

  بالإضافة إلى حسم أجر دقائق الҥأخԋر

7. 

الҥـأخر عن مواعيـد الحضـــور للعمـل  
لمدة ңزيد على ساعة دون عذر، أو عذر 
ــواءً ترتب او لم يترتب على  مقبول، سـ

  ذلك تعطԋل عمال آخرԆن.

إنذار  
  كҥاҚي 

  ҩلاҩة أيام  ԇومان  ԇوم

  بالإضافة إلى حسم أجر ساعات الҥأخԋر

8. 

ترك العمل، أو الانصــراف قبل الميعاد 
دون إذن، أو عـذر مقبول بمـا لا يتجـاوز 

  ) دقيقة30(

إنذار  
  كҥاҚي 

  ԇوم  25%  10%

  بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

9. 

ترك العمل، أو الانصــراف قبل الميعاد 
أو عـذر مقبول بمـا يتجـاوز  دون إذن، 

  ) دقيقة30(

  ԇوم  50%  25%  10%

  بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

10. 

العودة  أو  العمــل،  أمــاكن  في  البقــاء 
ل دون  د العمـ اء مواعيـ د انتهـ ا بعـ إلԌهـ

  اذن مسҜق

إنذار  
  كҥاҚي 

  ԇوم  25%  10%

11. 

الغياب دون اذن كҥاҚي، أو عذر مقبول  
العقــديــة  الســـنــة  لمــدة ԇوم، خلال 

  الواحدة.

  أربعة أيام  ҩلاҩة أيام  ԇومان

الحرمان من 
الترقيات أو 

العلاوات لمره 
  واحده 

12. 

الغياب دون اذن كҥاҚي، أو عذر مقبول  
العقــديــة  الســـنــة  لمــدة ԇوم، خلال 

  الواحدة.

  أربعة أيام  ҩلاҩة أيام  ԇومان

  أربعة أيام  ҩلاҩة أيام  ԇومان .13



  

 

  نوع المخالفة  م
  الجزاء (النسبة المحسومة، هي نسبة من الأجر الԌوӳي)

المرة 
  الأولى

  المرة الرابعة  المرة الҫالҫة   المرة الҫانية

اҚي، أو   اب المتصــــل دون اذن كҥـ الغيـ
ــҥة ايام،  عذر مقبول من ԇومԋن إلى س

  خلال السنة العقدية الواحدة
  بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 

14. 

اҚي، أو   اب المتصــــل دون إذن كҥـ الغيـ
عذر مقبول من سـبعة أيام إلى عشـرة 

  ايام، خلال السنة العقدية الواحدة

أربــعــة  
  أيام

مـــن   خمسة أيام الـــحـــرمـــان 
او   الـــتـــرقـــيـــات، 
ــرة   ــم ل ــلاوات  ــع ال

  واحده

فصل من الخدمة 
مع المكافأة، إذا لم  

يتجاوز مجموع  
  ) ԇوماً 30الغياب (

  بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 

15. 

اҚي، أو   اب المتصــــل دون اذن كҥـ الغيـ
اً إلى  د عشـــر ԇومـ ذر مقبول من أحـ عـ
أربعة عشر ԇوماً، خلال السنة العقدية 

  الواحدة.

خمسة  
  أيام

  الترقيات، اوالحرمان من 
العلاوات لمره واحده، مع  
توجيه إنذار بالفصل طبقاً  

للمادة (الثمانون) من نظام  
  العمل

الخدمة فصل من  
للمادة   طبقاً 

(الثمانون) من 
  نظام العمل

  

16. 

الانقطاع عن العمل دون ســبب مشــروع مدة ңزيد على خمســة  
  عشر ԇوماً متصلة، خلال السنة العقدية الواحدة

الفصل دون مكافأة، أو تعويض، على أن يسبقه إنذار 
كҥاҚي بعد الغياب مدة عشرة أيام، في نطاق حكم المادة  

  .(الثمانون) من نظام العمل

17. 

الغياب المҥقطع دون سـبب مشـروع مدداً ңزيد في مجموعها على 
  ҩلاثԋن ԇوماً خلال السنة العقدية الواحدة

الفصل دون مكافأة، أو تعويض، على أن يسبقه إنذار 
كҥاҚي بعد الغياب مدة عشرԆن ԇوماً، في نطاق حكم  

  .المادة (الثمانون) من نظام العمل

  :العملمخالفات ңتعلق بҥنظيم  :ҩانياً 

  نوع المخالفة   م
  هي نسبة من الأجر الԌوӳي)  المحسومة، الجزاء (النسبة 

المرة  
  الأولى 

المرة  
  الҫانية

  المرة الرابعة   المرة الҫالҫة 

1  
التواجـد دون مبرر في غԋر مكـان العمـل المخصـــص  

  للعامل أҩناء وقت الدوام
  ԇوم  50%  25%  10%

2  
ــأة في أماكن   ــҥقبال زائرԆن في غԋر أمور عمل المنش اس

  دون إذن من الإدارة   العمل،
إنذار  
  كҥاҚي 

10%  15%  25%  

3  
وأدوات المنشـــأة لأغراض  ومعدات، آلات،اســـتعمال  

  دون إذن خاصة،
إنذار  
  كҥاҚي 

10%  25%  50%  

4  
دخـل   ل،تـ دون وجـه حق في أي عمـل ليس في   العـامـ

  أو لم يعهد به إليه  اختصاصه،
  ҩلاҩة أيام  ԇومان  ԇوم  50%



  

 

  نوع المخالفة   م
  هي نسبة من الأجر الԌوӳي)  المحسومة، الجزاء (النسبة 

المرة  
  الأولى 

المرة  
  الҫانية

  المرة الرابعة   المرة الҫالҫة 

  أو الدخول من غԋر المكان المخصص لذلك  الخروج،  5
إنذار  
  كҥاҚي 

10%  15%  25%  

6  
وصـــيـانتهـا، أو عدم العنـاية  الآلات،الاهمـال في ңنظيف 

  بها من خللعما أو عدم التبلԌغ   بها،
  ҩلاҩة أيام  ԇومان  ԇوم  50%

7  
 واللوازم الأخرى  والصــيانة،عدم وضــع أدوات الإصــلاح،  

  من العمل الانتهاءبعد   لها،في الأماكن المخصصة  
إنذار  
  كҥاҚي 

  ԇوم  50%  25%

  خمسة أيام   ҩلاҩة أيام  ԇومان  أو بلاغات إدارة المنشأة  إعلانات،تمزԈق، أو إңلاف   8
فصل مع  
  المكافأة

9  
(ســيارات، آلات،  :الإهمال في العهد التي بحوزңه، مҫال

  .)أدوات، ......أجهزة، معدات، 
  خمسة أيام   ҩلاҩة أيام  ԇومان

فصل مع  
  المكافأة

10  
الأكـل في مكـان العمـل، أو غԋر المكـان المعـد لـه، او في 

  غԋر أوقات الراحة
إنذار  
  كҥاҚي 

10%  15%  25%  

  النوم أҩناء العمل  11
إنذار  
  كҥاҚي 

10%  25%  50%  

  ҩلاҩة أيام  ԇومان  ԇوم  %50  النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة   12

13  
ل في غԋر مكـان    التســـكع، ه،أو وجود العـامـ اء   عملـ اҩنـ

  ساعات العمل
  ԇوم  50%  25%  10%

  ԇومان  ԇوم  الҥلاعب في إثبات الحضور، والانصراف  14
الحرمان من الترقيات 
  والعلاوات لمرة واحدة 

فصل من  
الخدمة مع 

  المكافأة

15  
عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم ңنفيذ 

  والمعلقة في مكان ظاهر بالعمل،التعليمات الخاصة 
  ԇومان  ԇوم  50%  25%

16  
مخــالفــة   على  ــة   الأوامر،التحريض  والتعليمــات الخطي

  الخاصة بالعمل
  خمسة أيام   ҩلاҩة أيام  ԇومان

فصل مع  
  المكافأة

17  
ــا   ه نـ عـ ن  لـ عـ مـ والـ ورة،  ظـ حـ مـ الـ ن  ــاكـ الأم ي  فـ ن  ԋـ ــدخـ ت الـ

  للمحافظة على سلامة العمال، والمنشأة
  خمسة أيام   ҩلاҩة أيام  ԇومان

فصل مع  
  المكافأة

18  
الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشـــأ عنه ضـــرر 

أو    المواد،أو في    ســـلامتهم،أو    العمــال،في صـــحــة  
  والأجهزة   الأدوات،

  خمسة أيام   ҩلاҩة أيام  ԇومان
فصل مع  
  المكافأة



  

 

  : مخالفات ңتعلق بسلوك العامل :ҩالҫاً 

  نوع المخالفة   م

هي نسبة من الأجر   المحسومة،الجزاء (النسبة 
  اليومي) 

المرة  
  الأولى

المرة  
  الثانية 

المرة  
  الثالثة 

المرة  
  الرابعة 

  خمسة أيام   ҩلاҩة أيام  ԇومان  ԇوم  أو إحداث مشاغبات في مكان العمل الغԋر،أو مع    الزملاء،التشاجر مع  . 1

  خمسة أيام   ҩلاҩة أيام  ԇومان  ԇوم  أو بسببه  العمل،العامل كذباً أنه أصيب أҩناء   ادعاءالتمارض أو  . 2

3 . 
الامҥنـاع عن إجراء الكشـــف الطҝي عنـد طلـب طبيـب المنشـــأة، أو رفض 

  اتباع التعليمات الطبية أҩناء العلاج
  خمسة أيام   ҩلاҩة أيام  ԇومان  ԇوم

  خمسة أيام   ԇومان  ԇوم  %50  مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل . 4

  %50  %25  %10  إنذار كҥاҚي  الكҥابة على جدران المنشأة، أو لصق إعلانات علԌها . 5

  ԇومان  ԇوم  %50  %25  رفض التفتيش الإداري عند الانصراف . 6

7 . 
ــأة في المواعيد المحددة  ــاب المنش ــليم النقود المحصــلة لحس عدم تس

  دون تبرԆر مقبول
  خمسة أيام   ҩلاҩة أيام  ԇومان

فصل مع  
  المكافأة

  خمسة أيام   ԇومان  ԇوم  إنذار كҥاҚي  المقررة للوقاية والسلامة.  والأجهزة  الملابس،  ارتداءالامҥناع عن  . 8

  خمسة أيام   ҩلاҩة أيام  ԇومان  تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل . 9
فصل مع  
  المكافأة

  خمسة أيام   ҩلاҩة أيام  ԇومان  أو فعلاً   قولاً،الإيحاء للآخرԆن بما يخدش الحياء . 10
فصل مع  
  المكافأة

11 .
أو الاشارة، أو باستعمال وسائل الاتصال  بالقول،الاعتداء على زملاء العمل  

  أو التحقԋر بالشتم،الالكترونية  
  خمسة أيام   ҩلاҩة أيام  ԇومان

فصل مع  
  المكافأة

  الجسدي على زملاء العمل، أو على غԋرهم بطريقة إباحية بالإيذاءالاعتداء  . 12
أو تعويض بموجب المادة  إشعار،أو  مكافأة،فصل بدون 

  (الثمانون) 

13 .

أو بأي وسيلة من وسائل الاتصال الالكترونية    او القولي،الجسدي،  الاعتداء  
  العمل، أو أو أحد الرؤسـاء أҩناء   المسـؤول،أو المدԆر  العمل،على صـاحب  

  بسببه

أو تعويض بموجب المادة   إشــعار،أو   مكافأة،فصــل بدون 
  (الثمانون)

  ҩلاҩة أيام  شكوى كيدية  بلاغ، أوңقديم . 14
خمسة  

  ايام
فصل مع  
  المكافأة

  ــــــــــ ـ

15 .
الأقوال، أو   الحضـــور، أو الإدلاء بـ ة التحقԍق بـ ب لجنـ ال لطلـ عـدم الامҫҥـ

  الشهادة
  خمسة ايام   ҩلاҩة أيام  ԇومان

فصل مع  
  المكافأة

  

 اعتماد مجلس الإدارة

 
 م 2025 يناԆر 1تم اعتماد لائحة المستفيدԆن بالتمرԆر الإلكتروني من قبل مجلس الإدارة بҥارԇخ  



  

 

    المنصب  الاسم
  
  

  رئيس مجلس إدارة جمعية   المهندس هاشم بن سيحان الزهراني 

  


