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لائحة تنظيم العمل 
ول

أ
الباب الا

حكام عامة 
أ
ا

:(1)مادة

د ص ق تي را اظبالعبا لف
لأ
ا ةو نماالتالي تأي د ر يو حةهذهف لائ ي ال حةالمعان ض ل أمامالمو :منهاك

ية- جمع ة:ال و د ةق
ي
لأيتاملرعا فا و .بالجـ

س- جل رةم دا
لإ
س:ا جل رةم دا ةإ ي جمع ةال ي ر ي خ ظال ي ف ح رآنلت ةالق فبمنطق و ج م)ال

ك
ا ر .(بش

ر- ي ي المد ذ ي ر:التنف ي ي المد ذ ي ةالتنف ي جمع ةلل ي ر ي خ ظال ي ف ح نلت رآ ةالق فبمنطق و ج م)ال
ك
ا ر .(بش

ل - ل :العام ل منك ةيعم ي جمع ببال ج دبمو ل عق تعم ح راتهاوت دا و إ رافهاأ  إش
ل
اب رمق ج .أ

ر- ج
لأ
سي ا سا

لأ
فوعالمبلغهو :ا مل المد  للعا

ل
ب ا ب،عملهمق ج و م دب بعمل عق تو رأو مك ي بغ تو فا  مضا،مك

ه تإلي ا و لا ةالع ي ر و .الد
ل - ح قامةم

لإ
و :الدائما ل ه ح ي الم دالذ د ح ا ي

ق
ا ياتف دف ل عق .العم

ب- ح ا ةص ي ح لا ص ل صهو :ا خ ضالش و تالمف ا ي ح لا ص قمعينةب ف ل و و د تج ا ي ح لا ص ل رمنالمعتمدةا ي المد
ي  ذ ي .التنف

مل نظام- مل نظام:الع  الع
ل
ا روالعم د ا ص ل ما سو ي بالمر

ك
ل مالم ق 5/مر خ1 ي ر 2وتا 3 / 8/ 1 4 2 ل ،هـ: د المع

م سو ي بالمر
ك
ل مالم ق 2/م)ر خ(4 ي ر 1وتا 2 / 5 / 1 4 3 ل ،هـ4 د مالمع سو ي بالمر

ك
ل مالم ق 4/م)ر خ(: ي ر ا وت

5 /: /1 4 3 .هـ:
حة- لائ حة:ال ملائ ل تنظي ةالعم ي جمع ةلل ي ر ي خ ظال ي ف ح نلت رآ ةالق فبمنطق و ج م)ال

ك
ا ر (بش

:(2)مادة

عتحتسب دجمي دالمد اعي خوالمو ي ر ا صوالتو و ص هاالمن
ي
يعل حةهذهف لائ مال ي و ي بالتق ر ج .اله

:(3)مادة

يةتطلع جمع ل ال دعندالعام
ق
 معهالتعا

ى
امعل ك ح حةهذهأ لائ صال ين  و

ى
ك ذعل يل دف ل عق .العم

( :4)مادة 

دة فيها  ار ل للعام الو ض ف
لأ
ط ا و والشر ام  ك ح

لأ
ض مع ا يتعار د العمل فيما لا  .تعتبر هذه اللائحة متممة لعقو

( :5)مادة 

ميييييييييييية  إ ييييييييييييرب القي هييييييييييييا فييييييييييييي هييييييييييييذه اللائحيييييييييييية تق
ي
افيييييييييييي ت والتعويضييييييييييييات المنصييييييييييييوص عل ت والمك اتييييييييييييب والبييييييييييييدلا لييييييييييييى فييييييييييييي حسيييييييييييياب كييييييييييييل ميييييييييييين الرو

.
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حةرمبذحةثمم 

حة لموفذ حةتل  نذ حةتي  عععععععععععععً

( : 6)مادة  

ييييينهم وإنهييييا  خييييدمات يخييييتص  بتعي ن بالجمعييييية ، و
ي
ييييع العييييامل ل المباشيييير عيييين جمي

و
ييييذ هييييو المسييييئ ي ر التنف هم باسييييت نا  المييييدي

يكييييييييييييون  ، و
ييييييييييييذي ي ر التنف ترا  ميييييييييييين المييييييييييييدي

ق
دارة بييييييييييييا

لإ
ن يعييييييييييييينهم وينهييييييييييييي خييييييييييييدماتهم مجلييييييييييييس ا ييييييييييييذي الييييييييييييذي ي ر التنف التعيييييييييييييين مسيييييييييييياعدي المييييييييييييدي

ييييييييييييييع  م العمييييييييييييييل وتو ي تضييييييييييييييى صييييييييييييييال  العمييييييييييييييل أن يعيييييييييييييييد تنظييييييييييييييي
ق
ر كلمييييييييييييييا ا  ، وللمييييييييييييييدي

ل
ييييييييييييييام نظييييييييييييييام العمييييييييييييييل والعمييييييييييييييا ييييييييييييييا  لأحك

ق
نهييييييييييييييا  طب

لإ
وا

ت بميييييييييييييييييييييييا لا يخيييييييييييييييييييييييل بيييييييييييييييييييييييالحقو  الما جيييييييييييييييييييييييور والبيييييييييييييييييييييييدلا
لأ
ظيييييييييييييييييييييييائف وا ميييييييييييييييييييييييي للجمعيييييييييييييييييييييييية وجيييييييييييييييييييييييدول الو يييييييييييييييييييييييل التنظي د الهيك ختصاصييييييييييييييييييييييات فيييييييييييييييييييييييي حيييييييييييييييييييييييدو

لا
ييييييييييييييييييييييية ا لي

ن 
ي
.للعامل

( :7)مادة 

ظييييييييييييييائف التييييييييييييييي لا ي ن فييييييييييييييي الو يجييييييييييييييو  اسييييييييييييييت نا  غييييييييييييييير السييييييييييييييعوديي ن ، و ن السييييييييييييييعوديي اطني ييييييييييييييف أن يكييييييييييييييون للمييييييييييييييو
ظي صييييييييييييييل فييييييييييييييي التو

لأ
سيييييييييييييير شيييييييييييييي لها ا تي

ب 
و
ن للعمل المطل

ي
ن مؤهل ي ي د و ن سع اطني بمو

( : 8)مادة 

ييييييييد مييييييييع ا
ق
يييييييييتم إجييييييييرا  التعا يييييييية، و

ي
قييييييييدرات كييييييييل ميييييييينهم وخبييييييييراتهم العمل ييييييييق مييييييييع مييييييييؤهلاتهم و ن بمييييييييا يتف

ي
ييييييييد مييييييييع العييييييييامل

ق
لجهيييييييية يييييييييتم التعا

عتبار الآتي 
لا
ي ا خذ ف ؤ ي و :المختصة بالجمعية ، 

ن 1.
ي
عية معينة من العامل ة الجمعية إلى نو ج حا د هو 

ق
.أن أساس التعا

يش لها 2. فا ة العامل الذي  ك و اها 
ة مع مستو ف ظي ر الو .تناسب أج

( :9)مادة 

ة   التالي
ل
سائ ى الو د ح ة بإ ف الجمعي ظائ و ل  ن ش  و ك :ي

.التعيين 1.

ة 2. ي الجمعي ظف ن مو
ي
ها من ب .الترقيـة إلي
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( :10)مادة 

 
ي
د معه بالجمعيـة ما يل

ق
يتم التعا ي من  :يشترط ف

 عمره عن 1.
ل ق
ي .عاما  ( 18)ألا 

ا  للخدمة 2.
ي
ا  طب

ق
ئ لا ن  و ك ي .أن 

ك 3.
و
والسل رة  ن السي .حس

ة 4. ف ظي بة  لش ل الو
و
ة المطل

ي
ت العمل را والخب ة  ت العلمي  المؤهلا

ى
حائ ا  عل ن  و ك ي .أن 

ها ذل5. دم إلي ة المتق ف ظي ة إذا تطلبت الو
ي
ت العمل ختبارا

لا
كذلك ا و ة  ي ص ابلة الشخ جتا  بنجا  المق ي .ك أن 

يييييييية الصييييييييي6.
ق
ا
ي
ة عييييييييدا شييييييييرط الل

ق
ط السيييييييياب   عيييييييين شييييييييرط أو أك يييييييير ميييييييين الشيييييييييرو

و
ييييييييذي عنييييييييد الحاجيييييييية التجيييييييييا ي ر التنف ة يجييييييييو  للمييييييييدي حي

ت المتمي ة  ا ا ف ي الك و وذ ت النادرة  را .للخب

( : 11)مادة 

ن يقدم مسوغات التوظيف التالية 
أ
:يجب على المتقدم للوظيفة ا

ي  1. د و ر سع ي ن غ كا ر إذا  ا  السف و ج ل  ص وأ ا  ،  ي د و ن سع ـة إذا كا  المدني
ل
ا و ح

لأ
ة ا

ق
رة من بطا و .ص

ة 2.
ق
ولها للمطاب ص وأ ة  رة من المؤهلات العلمي و .ص

س ( :)عدد 3. ا نه مق
و
ي ة مل د ح ر  و .سم ( :×4)ص

دها الجمعيـة 4. رها تحد ة مستندات أخ .أي

( :12)مادة 

خيييييييييييتلاف
لا
ن ، وعنيييييييييييد ا ييييييييييية ، وبل ييييييييييية أخيييييييييييرى تحيييييييييييددها الجمعيييييييييييية ل يييييييييييير السيييييييييييعوديي

ي
يييييييييييل عاميييييييييييل عقيييييييييييد عميييييييييييل بالل ييييييييييية العرب ن يحيييييييييييرر لك

ي
بييييييييييي
 الجمعييييييييييييييييية طييييييييييييييييرف أ

ل
همييييييييييييييييا مم يييييييييييييييي

ي
ييييييييييييييييع عل ق ن يو

تي
ي
ن أصييييييييييييييييل يكييييييييييييييييون ميييييييييييييييين نسييييييييييييييييختي سيييييييييييييييياس ، و

لأ
 هييييييييييييييييو ا

ي
ن اليييييييييييييييينص العربيييييييييييييييي ن يكييييييييييييييييو

ول النصييييييييييييييييي

انييييييييييات أ
ي
يييييييييية ب ييييييييييه ومييييييييييدة العقييييييييييد وأي

ي
ييييييييييق عل جيييييييييير المتف

لأ
عيييييييييية العمييييييييييل وا

ي
انييييييييييا  بطب

ي
خييييييييييرى ، وتسييييييييييلم والعامييييييييييل كطييييييييييرف  يييييييييياني ، ويتضييييييييييمن العقييييييييييد ب

ه 
ف
ى بمل ر خ

لأ
ظ  ا ى النسخ للعامل وتحف د ح .إ
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( : 13)مادة 

خ المحيييييدد لمباشيييييرة العميييييل فيييييي ا ميييييا  مييييين التييييياري تيييييه خيييييلال خمسييييية عشييييير يو  وظيف
ل
يييييد معيييييه أعميييييا

ق
لعقيييييد أو إذا ليييييم يباشييييير العاميييييل المتعا

جا  للجمعية اعتبار العقد  ل 
و
ب ن عذر  مق و ر التعيين د را

ق
لاغه ب خ إب يا من تاري غ .لا

( :14)مادة 

جييييييييييييية  يييييييييييييف العاميييييييييييييل كييييييييييييان نتي ظي انييييييييييييات أو مسيييييييييييييتندات غلانتحاليييييييييييييةإذا  بييييييييييييت أن تو
ي
ميييييييييييييه ب دي جييييييييييييية تق ة غييييييييييييير شخصييييييييييييييته أو نتي حة شخصيييييييييييييي ر صيييييييييييييحي يييييييييييييي

خيييييييييييييييييييلال 
لإ
ن ا ن الحاجييييييييييييييييييية إليييييييييييييييييييى أي إخطيييييييييييييييييييار أو تعيييييييييييييييييييوض ، وذليييييييييييييييييييك دو يييييييييييييييييييا  دو

ي
ائ
ق
خا  تل سيييييييييييييييييييو يييييييييييييييييييده ميييييييييييييييييييع الجمعيييييييييييييييييييية مف

ق
رة أعتبييييييييييييييييييير  تعا أو مييييييييييييييييييي و

سخ 
ف
ضته لل ي أسباب معار د ب ي ي  صة للعامل لك ر ى للجمعية مع إتاحة الف ر خ

لأ
و   ا ق .بالح

( :15)مادة 

خت
لا
يييييييييد ميييييييييدة ا  ذليييييييييك  فيييييييييي عقيييييييييد العميييييييييل وفيييييييييي هيييييييييذه الحالييييييييية يتعيييييييييين تحدي

ى
ختبيييييييييار إذ نيييييييييص علييييييييي

لا
بيييييييييار بشيييييييييكل يعتبييييييييير العاميييييييييل معينيييييييييا  تحيييييييييت ا

ييييية العميييييل المنييييي ييييية للعميييييل ، وإذا فشيييييل العامييييية فيييييي ت دي
ي
عل خ  مباشيييييرة العاميييييل الف يييييدارها  لا ييييية أشيييييهر تبيييييدأ مييييين تييييياري اط بيييييه واضييييي  ومق

 أي ي عطيييييييييييييييييي 
ى
افييييييييييييييييي ة أو إنيييييييييييييييييذار أو تعيييييييييييييييييويض ، علييييييييييييييييي ن مك ختبيييييييييييييييييار حيييييييييييييييييق للجمعيييييييييييييييييية فسيييييييييييييييييخ العقيييييييييييييييييد فيييييييييييييييييي أي قيييييييييييييييييت خلالهيييييييييييييييييا دو

لا
خيييييييييييييييييلال فتيييييييييييييييييرة ا

سخ   الف
ى
ه من اعتراض  عل ي ما لدي د ب ي صة المناسبة لكي  ر .الف

( :16)مادة 

ييييييه بالميييييياد ييييييف المشييييييار إلي ظي غات التو ييييييل عامييييييل ملييييييف خدميييييية يتضييييييمن نسييييييخة ميييييين عقييييييد العمييييييل الخيييييياص بييييييه ومسييييييو ة ت عييييييد الجمعييييييية لك
 با( 11)

ق
ييييييييييييييق وميييييييييييييا يتعليييييييييييييي ي يييييييييييييية ، ومحاضييييييييييييير التحق ري ر رؤسيييييييييييييائه الدو يييييييييييييياري انيييييييييييييات الخاصيييييييييييييية بيييييييييييييه ، وتق

ي
ر مييييييييييييين هييييييييييييييذه اللائحييييييييييييية ، وكافيييييييييييييية الب لحضييييييييييييييو

يييييييييييه مييييييييييين 
ي
يييييييييييع عل ق اتيييييييييييه وعلاواتيييييييييييه ، وميييييييييييا يو ضيييييييييييافي وترقي

لإ
افييييييييييي ت جييييييييييي ا اتوال يييييييييييياب ، وسييييييييييياعات العميييييييييييل ا يييييييييييه مييييييييييين مك

ي
، وميييييييييييا يحصيييييييييييل عل

 
ى
ع المييييييييييييرض ، وكييييييييييييل مييييييييييييا يطييييييييييييرأ عليييييييييييي ييييييييييييد نييييييييييييو به مييييييييييييع تحدي ييييييييييييـة التييييييييييييي قييييييييييييد تصييييييييييييي يييييييييييية والمهني مييييييييييييراض العادي

لأ
وإجييييييييييييا ات وإصييييييييييييابات العمييييييييييييل ، وا

ل مدة عمله حتى انتها  خدمته  لا خ ة العامل  .علاق

( :17)مادة 
ة للعمل 

ي
عل .يعتبر عقد العمل نافذا من مباشرة العامل الف

( :18)مادة 

ن بالجمعيـة 
ي
ة العامل ابط لترقي ضو و ر  ي

ي
رة معا دا

لإ
س ا جل د م د ح .ي
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( : 19)مادة 

:يشترط في الترقية ما يلي 

رة 1. ها شاغ ة إلي ي ة الم راد  الترق ف ظي ن الو و .أن تك

ة التي يش لها العامل 2. ي ف
ظي ة الو ج ة مباشرة للدر ة تالي ج ر د ت  ن ذا و .أن تك

ات 3. يييييييييية منهييييييييييا أو مييييييييييا يعادلهيييييييييييا  ييييييييييلا  سيييييييييينو ي يييييييييية الميييييييييييراد الترق ي ف
ظي ن العامييييييييييل قييييييييييد أمضيييييييييييى شيييييييييياغلا  الدرجيييييييييية الو  أن يكييييييييييو

ى
ل اعلليييييييييي ييييييييييي ق لأ

ة  دمة الجمعي خ ي  .ف

ييييييييية  4. ظيف ط شيييييييييي ل الو فر فيييييييييي العامييييييييييل شيييييييييرو ييييييييييى أن تتيييييييييو هيييييييييا المنصييييييييييوص عنهيييييييييا فييييييييييي جيييييييييدول المييييييييييؤهلات التيييييييييي تعييييييييييدهالم رق ا إلي

ذي  ر التنفي يعتمدها المدي و .الجمعية 

يييييييييييييرة بت5. خي
لأ
ات ال لا ييييييييييييية ا ة خيييييييييييييلال السييييييييييييينو ي ره السييييييييييييينو ييييييييييييياري يييييييييييييه العاميييييييييييييل فيييييييييييييي تق

ي
ييييييييييييير اليييييييييييييذي حصيييييييييييييل عل ري ن التق  أن يكيييييييييييييو

ى
ر جييييييييييييييد علييييييييييييي دي ييييييييييييي ق

ل  ق
لأ
.ا

ة وفقيييييييي6.
ق
يييييييية بالمسيييييييياب ي يييييييية فتييييييييتم الترق ي ن للترق ن المرشييييييييحي ظفي ييييييييل  ميييييييين عييييييييدد المييييييييو ظييييييييائف الشيييييييياغرة أق ر إذا كانييييييييت الو ي

ي
ا  لمعييييييييا

رة بهذا الش ن  دا
لإ
س ا جل دها م د ح .ي

( :20)مادة 

ة المنصوص عنها في المادة  ة ضمن المدة النظامي ( .19)لا تحتسب المدد التالي

( :3)الفقرة 

ن إذن 1. و د ام ال ياب ب .أي

راتب 2. ن  و د ة ب راسي جا ة الد
لإ
ا و راتب ،  ن  و ة بد

ي
ست نائ

لا
جا ة ا

لإ
.ا
ة العامل فيها 3. ي ح لا .فترة التجربة التي لم ت بت ص

( :21)مادة 

ر الترقيـة  را ق ر  و د ص خ  ة نافذة من تاري ن الترقي و .تك
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الباب الثالث
ت
 
الرواتب والعلاوات والبدلات والمكافا

( :22)مادة 

دها  ي د وتح ضعها  و ة التي يتم  ي ف
ظي ت الو جا وفقا  للدر اتب  و ل للر و د ج ة  .تضع الجمعي

( :23)مادة 

ة1. ج ر راتب الد د  د ح ي و راته  خب ة المناسبة ومؤهلاته و ي ف
ظي ة الو ج ر ي الد ن العامل ف ي .يع

افرت2. ييييييييييييا  للمييييييييييييؤهلات والخبييييييييييييرات إذا تييييييييييييو
ق
يييييييييييية المحييييييييييييددة طب ي ف

ظي  ميييييييييييين الدرجيييييييييييية الو
ى
يييييييييييو   ميييييييييييين  العامييييييييييييل المعييييييييييييين درجيييييييييييية أعليييييييييييي يجي

را   ص ناد ص ن التخ كا ة أو  ف ظي بة لش ل الو
و
د من المؤهلات المطل ة ت ي

ي
رة عمل خب ة أو  ت علمي لا ه مؤه .لدي

( :24)مادة 

 اليييييييذي يشييييييي
 
ليييييييه مييييييين النطيييييييا  الجمعيييييييية وذليييييييك بنق

ل
اتيييييييب المعتميييييييد مييييييين قبييييييي ة وفيييييييق سيييييييلم الرو ي  له فيييييييي يمييييييين  العاميييييييل العيييييييلاوة السييييييينو

د  ي د ة عقده الج
ي
ا د يتم هذا النقل مع ب و جة ،  س الدر  التالي لنف

 
ة إلى النطا ي ف

ظي ة الو ج ر .الد

( :25)مادة 

خ مباشرة العمل 1. ق العامل الراتب من تاري يستح

س فيها العمل 2. ام التي لم يمار ي
لأ
ي ا راتب ف ق  العامل  يستح .لا 

ي 3. ر ج ل شهر ه ك ة 
ي
ي نها ق بها ف ح يل وما  ة  اتب  الشهري و ف الر ر ص .ت

(:26)مادة 

اتيييييييييييييب اليييييييييييييذي تصيييييييييييييدره الجمعيييييييييييييية وذليييييييييييييك ح1. ضيييييييييييييحة فيييييييييييييي سيييييييييييييلم الرو ئيييييييييييييات المو  شيييييييييييييهري وفيييييييييييييق الف
ل
يييييييييييييا سيييييييييييييب يصيييييييييييييرف للعاميييييييييييييل بيييييييييييييدل انتق

ي للعامل  ف مع الراتب الشهر ر ة المعتمدة من الجمعية ، وتص ي ف
ظي ت الو جا ر .الد

( :27)مادة 

 ت
ى
دارة بنييييييييييا  عليييييييييي

لإ
ييييييييييرار ميييييييييين مجلييييييييييس ا

ق
ن أعميييييييييييالهم بجييييييييييدارة وذلييييييييييك ب ن يييييييييييؤدو ن الييييييييييذي

ي
افيييييييييي ة تشييييييييييجيعية للعييييييييييامل و  ميييييييييين  مك ة يجيييييييييي صيييييييييييي و

ذي  ي ر التنف .من المدي
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( :28)مادة 

يييييييير عملييييييييه ميييييييين ال يييييييية نظي دي افيييييييي ة نق ام الرسييييييييمي مك ضييييييييا  فتييييييييرة الييييييييدو ضييييييييافي بعييييييييد انق
لإ
 يكلييييييييف بالعمييييييييل ا

سيييييييياعات يصييييييييرف للعامييييييييل الييييييييذي
ر التن افقيييييييييييية المييييييييييييدي ر مو ة ، ويشييييييييييييترط  فييييييييييييي صييييييييييييرفها صييييييييييييدو افيييييييييييي ة العمييييييييييييل خييييييييييييلال العطييييييييييييلات الرسييييييييييييمي ضييييييييييييافية ، وتشييييييييييييمل المك

لإ
ذي ، ا

يييييييييييي

ي ف

دها  د ح ت التي ي را ا ج وفقا  للإ ي  ضاف
لإ
يام العامل بالعمل ا ق  

ى
ضه عل

و ف
ي .أو من 

( :29)مادة 
ا ي أجييييييييييير السييييييييييياعة 1. احيييييييييييدة منيييييييييييه بييييييييييي جر ييييييييييييو  أسييييييييييياس أن السييييييييييياعة الو

ى
ضيييييييييييافي علييييييييييي

لإ
افييييييييييي ة فيييييييييييي العميييييييييييل ا ن الحسييييييييييياب المك يكيييييييييييو

ها  ف إلي 5مضا ي % 0 ساس
لأ
ر ا ج

لأ
.من ا

ة 2. ضافي عياد ساعات إ
لأ
ا و ام العطل  ي أي ي ف ع ساعات العمل التي تؤد جمي .ت عد 

( :30)مادة 
ييييييييييييية ،1.

ك
ة داخيييييييييييييل أو خيييييييييييييار  الممل هميييييييييييييا بمهيييييييييييييام رسيييييييييييييمي ف

ي
ل ابيييييييييييييه بيييييييييييييدل انتيييييييييييييداب فيييييييييييييي حالييييييييييييية تك يييييييييييييذي ونو ي ر التنف يحيييييييييييييدد يصيييييييييييييرف للميييييييييييييدي و

ر  د ص ي ل  و د ج ي  ي ف ج ر والخا  
ي
خل نتداب الدا

لا
ر ا ا د رة مق دا

لإ
س ا جل .بهذا الش ن م

يحييييييييييييدد ال2. ييييييييييييية و
ك
ة داخيييييييييييييل أو خييييييييييييار  الممل ييييييييييييه بمهيييييييييييييام رسييييييييييييمي ف

ي
ل ر يصييييييييييييرف للعامييييييييييييل فيييييييييييييي الجمعييييييييييييية بيييييييييييييدل انتييييييييييييداب فيييييييييييييي حاليييييييييييية تك ميييييييييييييدي

رة  دا
لإ
س ا جل ر من م د صا ل ال و د ق الج وف ي  ج ر والخا  

ي
خل نتداب الدا

لا
دار ا ذ مق .التنفي

نتداب3.
لا
ر ا ا ر ق ده  د ح وفقا  لما ي دما   كذا العامل مق و ابه  ونو ذي  ر التنفي نتداب للمدي

لا
ل ا د ف ب ر ص و   ج .ي

( :31)مادة 

حة  ه في هذه اللائ
ي
ر ما نص عل ي اف ت غ ت أو المك لا ى من البد ر اع أخ دا  أنو رة استح دا

لإ
س ا جل ر من م را

ق
و  ب ج .ي
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الباب الرابع
مواعيد العمل والعطل الرسمية والإجازات 

( : 32)مادة 

ييييييية 1.
ي
عل ن سيييييييياعات العمييييييييل الف يييييييو عيا  ( 48)تك

و
ن عييييييييدد سيييييييياعات العمييييييييل . سيييييييياعة أسييييييييب يييييييو ( 30)أمييييييييا فيييييييي شييييييييهر رمضييييييييان فتك

عيا  
و
.ساعة أسب

عيييييييية العمييييييييل تتطلييييييييب ذلييييييييك ، وتحييييييييدد ال2.
ي
ييييييييات متييييييييى كانييييييييت طب ردي م سيييييييياعات العمييييييييل بنظييييييييام الو و  للجمعييييييييية تنظييييييييي جمعييييييييية يجيييييييي

ة  ي د ر و ل  ك ة 
ي
ونها ة 

ي
ا د .ب

( :33)مادة 

ام ال1. ييييية دو
ي
ن مييييين شيييييهر رمضيييييان وتنتهيييييي بنها م ال ييييييامن والعشيييييري يييييو ييييية الي

ي
طييييير المبيييييارك ببدا خيييييامس ميييييين تبيييييدأ عطلييييية عييييييد الف

 
ل
ا .شهر شو

ضييييييحى تبييييييدأ عطليييييية عيييييييد 2.
لأ
م ال الييييييا ييييييو يييييية الي

ي
م السييييييابع ميييييين شييييييهر ذي الحجيييييية وتنتهييييييي بنها ييييييو يييييية الي

ي
  عشيييييير ميييييين المبييييييارك ببدا

سه  .الشهر نف
ة ال3. ييييييييييية الشمسيييييييييييي ييييييييييي ان مطليييييييييييع السييييييييييينة الهجري ول فيييييييييييي المي

لأ
م ا يييييييييييو افيييييييييييق الي  يو

ييييييييييية واليييييييييييذي
ك
طني للممل م اليييييييييييو يييييييييييو افيييييييييييق يعتبييييييييييير الي 23مو

طني  م اليييييييييو يييييييييو ة ، وإذا صيييييييييادف الي ييييييييية عطلييييييييية رسيييييييييمي لادي م جمعييييييييية)سبتمبيييييييييـر فيييييييييي السييييييييينة المي و م ا( يييييييييي يييييييييو
ي
س فيعيييييييييوض عنيييييييييه ب لخميييييييييي

د الذي بعده  ح
لأ
م ا و

ي
ض عنه ب و م السبت فيع و ي ق  اف و إذا  و قبله ،   

.الذي

( :34)مادة 

يييييييييييية قييييييييييييدرها 1. ة عادي ات خدمتييييييييييييه براتييييييييييييب كامييييييييييييل حسييييييييييييب ( 21)يسييييييييييييتحق  العامييييييييييييل إجييييييييييييا ة سيييييييييييينوي مييييييييييييا  عيييييييييييين كييييييييييييل سيييييييييييينة ميييييييييييين سيييييييييييينو يو
دما   راتبها مق ف  ر ص ي و اضاه ،  راتب تق ر  خ .آ

يييييل فتيييييرة التمتيييييع2.  ألا تق
ى
 فتيييييرات ، علييييي

ى
تيييييرة واحيييييدة أو علييييي ييييية لف ة  العادي جيييييا ة السييييينوي

لإ
عييييين خمسييييية يجيييييو  التمتيييييع بهيييييذه ا

دة  ح ا و جا ة أك ر من مرة 
لإ
د ا و  تمدي ج ي لا  و ام ،  

.أي
ن العاميييييييييييل وال3.

ي
 بييييييييييي

 
يييييييييييا تف

لا
ة با جيييييييييييا ة السييييييييييينوي

لإ
جيييييييييييا ة فيييييييييييي حالييييييييييية تج ئييييييييييية ا

لإ
 العاميييييييييييل لراتيييييييييييب ا

 
ا جهييييييييييية تيييييييييييتم معالجييييييييييية اسيييييييييييتحق

ة  .المختصة بالجمعي
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( :35)مادة 

جازةيجوز  قطع 
 
جور سفره من الجهة التي يقضيا

 
ي فيهيا الإجيازة إليق مقير العامل إذا اقتضت ظروف العمل ذلك ، فإذا كان متمتعاً بها خارج مقر عمله تتحمل ا

.العمل ، كما تؤمن الجمعية علق نفقتها إعادته لاستكمال إجازته إذا رغب في ذلك 

( :36)مادة 

جر على النحو التالي 
أ
جازة مدفوعة الا :يستحق العامل ا 

يام لزواجه 1. .خمسة ا 

و فروعه 2. صوله ا  حد ا  و ا  يام في حالة وفاة زوجته ا  .خمسة ا 

يام في حالة ولادة مولود له 3. .ثلاثة ا 

كد من حدوث ال
 
و الرئيس المباشر إعفاء  العامل من هذا الشرط في حالة التا .واقع ويشترط تقديم ما يثبت ذلك ، ويمك للمدير التنفيذي ا 

( : 37)مادة 

:التالي احدة علق النحوللعامل الذي يثبت مرضه تقديم تقرير طبي صادر من الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية الحق في إجازة مرضية خلال السنة الو

جر كامل 1.
 
ولق با

 
.الثلاثون يوماً الا

جر 2.
 
رباع الا .الستون يوماً التالية بثلاثة ا 

م متقطعية ، ويق يد بالسينة ال3. جر خيلال السينة الواحية ، سيواء كانيت هيذه الإجيازات مت يلة ا  لتيي واحيدة ، السينة االثلاثون يوماً التي تلي ذلك بدون ا 

جر  ول إجازة مرضية بدون ا  .يبدا  من تاريخ ا 
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( : 38)مادة 

منية  بسبب الجمعية فإنه ي رف له 1.
 
شيهر %( 10)إذا تم إيقاف العامل للتحقيق معه من قبل الجهات الا

 
ساسي بيدون بيدلات لميدة ثلاثية ا

 
من راتبه الا

ما إذا كان الإيقاف بسببه فيتوقف صرف راتبه ولا ي ر له شيء 
 
.، ا
راتبييه فإنييه يجييوز لييه بعيد موافقيية المييدير التنفييذي اسييتنفاذ رصيييد مين الإجييازات العادييية ب( 1)إذا اسيتمر إيقيياف العامييل ميدة تزيييد عيين ميا ذكيير فييي الفقيرة 2.

 
ً
ساسي كاملا

 
.الا
دة لا تزييد ية بدون راتيب لميفي حالة استمرار إيقاف العامل واستنفاذ إجازاته العادية يجوز له بعد موافقة المدير التنفيذي الح ول علق إجازة استثنائ3.

شهر  .عن ثلاثة ا 
.إذا حكم ببراءة العامل من التهمة وكان السبب في ذلك الجمعية فإنها تدفع للعامل باقي مستحقاته عن فترة الإيقاف 4.

( :39)مادة 

ق يق خيلال السينة التعاق شيهر كحيد ا  جير لميدة ثلاثية ا  ف التيي قيد ديية وذليك للويرو يجوز للعامل بموافقة المدير التنفيذي الح ول علق إجازة استثنائية بدون ا 

.، ويجوز تمديدها لفترة مماثلة بموافقة المدير التنفيذي يواجهها



٣٣٥٦: رقم التسجيل 

بـــــشــــــراكـــــمالجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن بمنطقة الجوف   

الباب الخامس
الواجبات والمحوورات

( :40)مادة 
:يجب على العامل الالتزام بما يلي 

د1.
 
و الا و النويام ا  صول المهنية ووفق تعليمات الجمعية ، إذا لم يكن في هيذه التعليميات ميا يخيالف العقيد ا 

 
وليم يكين اب العامية ، إنجاز العمل وفقاً للا

في تنفيذها ما يعرض العامل للخطر 
و خارجه 2. .التوقيع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة والكرامة سواءً كان ذلك في مكان العل ا 
خلاق في العمل 3.

 
.الالتزام بحسن السلوك والا

مانة وفي حدود النوم والتعليمات 4. وامر بدقة وا 
 
داء واجباته الوظيفية ، وتنفيذ الا

 
.تخ يص وقت العمل لا

و غير مباشرة 5. سرار العمل وعدم إفشائها ب ورة مباشرة ا  .حفظ ا 

دوات والمعدات التي تستعمل طبقاً للقواعد المحددة لها6.
 
داء العمل والمحافوة علق الا .مراعاة تعليمات السلامة في ا 

.التعاون مع الزملاء في العمل علق الوجه الذي يؤدي إلق حسن سير العمل بالجمعية 7.

.احترام مواعيد العمل 8.

و نزعها من الملفات المخ  ة لحفوها ولو كانت خاصة بعمل كلف به العامل9. وراق العمل ا  ية ورقة من ا 
 
.شخ ياً الامتناع عن الاحتفاظ با

شخاص العام10.
 
و الا

خطار التي تهدد سلامة مكان العمل ا 
 
جراً في حالات الكوارث والا

ن يشترط لذلك ا 
.لين فيه تقديم كل عون ومساعدة دون ا 

( : 41)مادة 

:يحظر على العامل ما يلي 

و استغلال النفوذ في سبيل تحقيق مكاسب شخ ية 1. .إساءة استعمال السلطة الوظيفية ا 

و بواسطة الغير 2. .قبول الهدايا مباشرة ا 
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( :42)مادة 

:تراعي الجمعية في معاملة العاملين ما يلي 

و جزء منه 1.
 
جر العامل ا

 
لا يحتجز دون سند قضائي ا

 
.الامتناع عن تشغيل العامل سخرة ، وا

حوالهم 2.
 
.معاملتهم بشكل لائق يبرز اهتمام الجمعية با

و فعل يمس كرامتهم 3.
.الامتناع عن قول ا 

جرهم 4.
 
.إعطاء العاملين الوقت اللازم لممارسة حقوقهم دون المساس با

( :43)مادة 

تي 
أ
ن تلتزم الجمعية عند انتهاء عقد عمل العامل بما يا

أ
:ا

ن يُعطييي العامييل بنيياءً علييق طلبييه شييهادة خدميية دون مقابييل ، يوضييق فيهييا تيياريخ التحاقييه بالعمييل ، وتيياريخ انتهيياء علاقتييه بيي1. جييره ه ومهنتييه ، ومقييدار ا  ا 

مامه و تقلل من فرص العمل ا  خير ، ولا يجوز للجمعية تضمين الشهادة ما قد يسيء إلق سمعة العامل ا 
 
.الا

و وثائق 2. ودعه لديه من شهادات ا  ن يعيد إلق العامل جميع ما ا  .ا 
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الباب السادس
ديب

 
قواعد التا

( :44)مادة 

ديبية التالية على العامل 
أ
:يجوز للجمعية توقيع الجزاءات التا

.الإنذار 1.

.الغرامة 2.

جيلها لمدة لا تزيد علق سنة متق كانت مقررة من الجمعية 3.
 
و تا .الحرمان من العلاوة ا 

جيل الترقية مدة لا تزيد علق سنة متق كانت مقررة من الجمعية 4.
 
.تا
جر 5.

 
.الإيقاف عن العمل مع الحرمان من الا

.الف ل عن العمل  في الحالات المقررة في نوام العمل 6.

( :45)مادة 

و في هذه اللائحة  ن توقع علق العامل جزاءً غير ما ورد في نوام العمل ا  .لا يجوز للجمعية ا 

( : 46)مادة 

نقضق علق المخالفة السابقة مائة وثمانون يوماً من تاريخ إبلاغ العامل ع الجيزاء علييه عين تليك بتوقييلا يجوز تشديد الجزاء في حالة تكرار المخالفة إذا كان قد ا 

.المخالفة 

( :47)مادة 

ديبي بعيد تياريخ انتهياء التحقيق
 
كيثير مين ثلاثيين يومياً ، ولا يجيوز  توقييع جيزاء تيا ة وثوبتهيا فيي حيق فيي المخالفيلا يجوز اتهام العامل بمخالفية مضيي عليق كشيفها ا 

كيثر من ثلاثين يوماً 
 
.العامل با

( : 48)مادة 

حد المسيوولين فيي الجمعيي
 
و با مر ارتكبه خارج مكان العمل ما لم يكن مت لاً بالعمل ا 

 
ديبي علق العامل  لا

 
ن يوقيع عليق لايجيوز ة ، كميا لا يجوز توقيع جزاء تا ا 

ن تق كيثير مين جيزاء واحيد عليق المخالفية الواحيدة ، ولا ا  ييام ، ولا توقييع ا  جير خمسية ا  جيره وفياءً ع طيالعامل عين المخالفية الواحيدة غرامية تزييد قيمتهيا عليق ا  مين ا 

يام في الشهر  جر علق خمسة ا  يام في الشهر الواحد ، ولا تزيد مدة إيقافه عن العمل دون ا  كيثر من خمسة ا  .للغرامات التي توقع عليه ا 
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( :49)مادة 

ديبي علق العامل إلا بعد إبلاغه كيتابةً بما نسب إليه واستجوابه وتحقيق دفاعه وإثبيات ذليك فيي محضي
 
لخياص ، ويجيوز ر ييودع فيي ملفيه الا يجوز توقيع جزاء تا
ن يكون الاستجواب 

 
و الغرامة باقتطاع ما لا يشفاهةً ا

 
جير ييوم واحيد ، عليق في المخالفة البسيطة التي لا يتعدى الجزاء المفروض علق مرتكبها الإنذار ا

 
زيد علق ا

ن يثبت ذلك في المحضير 
.ا 

( :50)مادة 

و كان غائباً فيرسل البلاغ بكيتاب مسجل علق ع فيي ملفيه ، وللعاميل نوانيه المبيين يجب إبلاغ العامل بقرار توقيع الجزاء عليه كيتابة ، فإذا امتنع عن الاستلام ا 

ييام العطيل الرسيمية –حق الاعتراض علق القرار الخياص بتوقييع الجيزاء علييه خيلال خمسية عشير يومياً  ار النهيائي بإيقياع الجيزاء مين تياريخ إبلاغيه بيالقر –عيدا ا 
ن ت در قراراها خلال ثلاثين يوماً من تاريخ تسجي .يها ل الاعتراض لدعليه ، ويقدم الاعتراض إلق هيوة تسوية الخلافات العمالية ، ويجب عليها ا 

( :51)مادة 

مام الهيوة المخت ة وفقاً لنص المادة  ي ( /3)مع عدم الإخلال بحق العامل في الاعتراض ا  ميام إدارة الجمعيية ميع ا  ن يتولم ا  من نوام العمل ، يجوز للعامل ا 

.جزاء يوقع عليه وفق إجراءات التولم المن وص عليها في اللائحة 

( :52)مادة 

رتكبها وتاريخ وقوعها والجزاء الموقع عليه ، وتحفظ هذه ال ح العاميل يفة في مليف خدميةيخ ص لكل عامل صحيفة جزاءات يدون فيها نوع المخالفة التي ا 

حكام المادة 
.من نوام العمل( /3)، وتقيد الغرامات الموقعة علق العامل في سجل خاص وفق ا 

( :53)مادة 

حكام المادة 
 
حكام المواد السابقة بحق الجمعية في فسخ عقد العامل وفقاً لا .من نوام العمل ( 40)لا تخل ا 
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الباب السابع
داء 

 
تقييييييييم الا

( :54)مادة 

عمال وسلوك العاملين ومدى صيلاحيتهم للوظيائيف التيي يشيغ
 
الإطيلاعليق لونها وقيدرتهم عيضع مجلس الإدارة المعايير والوسائل الكيفيلة بإجراء تقييم دوري لا

وسع نطاقاً من مسوولياتهم الجارية  كبر وا  .بمسووليات ا 

( :55)مادة 

داء جمييع العيياملين فييي نهاييية كيل عييام وقبييل إعطياء العييلاوة السيينوية بينمييا يعيد لإدارة تقرييير رئيييس مجلييس ايعيد المييدير التنفيييذي تقيارير سيينوية سييرية لتقييييم ا 
: المدير التنفيذي حسب ما يلي 

النقاطالعنصرالرقم
10. حلامضرمطذل ذحةفض يذ حلامايحفذ1
10.حلامتمج ًذ حلاةتزحلذل ذأدحءذحةلملذ2
10حةتلم نذ ي حذحةفي قذ حةلملذضمنذحةفي قذ3
10حةتلمملذمعذحةفم بذحلآة ذ حةتنم ًذ4
10تند لذحةمنتيفمهذ حلأل ميذ حلإردحذل ذحةلملذ5
10ف نذإدحيةذحة  هذ تيت بذحلأ ة  مهذ6
10حةفيصذع ىذممت  مهذحةجمل ًذ7
5تفملذضغطذحةلملذ8
5تفملذحةم ؤ ة ًذعمدذحةخطأذ9

5حةمشي ًذل ذمشمطمهذحةجمل ًذ10
15ف نذحةتلمملذمعذم تف ديذحةجمل ًذ11

100المجموعة 



٣٣٥٦: رقم التسجيل 

بـــــشــــــراكـــــمالجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن بمنطقة الجوف   

داء اليوظيفي لدييه ، وللمجليس بنياءً عليق
 
 درجية تقيييم الا

ً
ر التنفييذي توصيية مين الميدييكون مجموع ميا يح يل علييه العاميل مين نقياط فيي تقريير التقيييم مميثلا

خرى وإعادة توزيع النقاط وفقاً لذلك 
 
و إضافة ما يراه من عناصر ا

 
.إعادة ترتيب العناصر الواردة في التقييم ا

تي علىويكون التقييم على 
آ
:النحو الا

( :56)مادة 

داء ، يجيب إخطيار العاميل بهيذا التقريير ، وللعامي
 
ن ييتولمإذا كيان التقيدير اليذي ح يل علييه العاميل غيير مرضيي فيي التقريير السينوي لتقيييم الا منيه خييلال ل ا 

سبوعين من تاريخ إخطاره به ، ويتحدد إجراءات النور في التولم والف ل فيه وفقاً للإجراءات الواردة في هذه اللائحة  .ا 

( :57)مادة 

.يحرم من العلاوة السنوية المستحقة بعد إعداد التقرير( غير مرضي)العامل الذي يُعد عنه تقرير سنوي بدرجة 1.

عييية اتخيياذ الإجييراءات ثييلاث مييرات متتالييية يُجييرى معييه تحقيييق وعلييق ضييوئه يكييون للجهيية المخت يية بالجم( غييير مرضييي)إذا تكييرر ميينق العامييل تقييدير  2.
:المناسبة بحقه ولها ب فة خاصة ما يلي 
و خفض الدرجة الوظيفية  خفض الراتب ا  .:ا  

ف له من الخدمة  .:ب

التقدير نقطة ( 100)درجة التقييم الأداء من البند

ممتاز 100إةىذ90منذ1

جيد جداً 89إةىذ80منذ2

جيد 79إةىذ70منذ3

غير مرضي فأقل 69من 4
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الباب الثامن
هييييييل 

 
التدريب والتا

( :58)مادة 

هيل العاملين بها 
 
.تعد الجمعية برنامجاً دورياً لتدريب وتا

( :59)مادة 

ن 
 
هيل وفقاً للقواعد التي يقرها مجلس الإدارة في هذا الشا

 
.تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتا

( :60)مادة 

هيل 
 
و التا جر العامل خلال فترة التدريب ا  .يتم صرف ا 

( :61)مادة 

ن تحمله كافة النفقات التي صرفها علي ، وذلك في الحالات التالية  هيل العامل وا 
 
و تا ن ينهي تدريب ا  :يجوز للجمعية ا 

هيله 1.
 
و تا نه غير جاد في تدريبه ا  هيل ا 

 
و التا ثبتت التقارير ال ادرة من الجهة المشرفة علق التدريب ا  .إذا ا 

هيل قبل الموعد المحدد لذلك ودون عذر تقبله الجمعية 2.
 
و التا .إذا قرر العامل إنهاء التدريب ا 

( :62)مادة 

هيليية ، وفيي حالية إخلاليه بي
 
و تا ن يعميل ليدى الجمعيية ميدة تسياوي ميدة تدريبيية ا  هيليه ا 

 
و تا علييه دفيع ذلك وجيب يجب علق العامل بعد انتهاء ميدة تدريبيية ا 

هيل 
 
و التا

.تكاليف التدريب ا 
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الباب التاسع
الخدمات ال حية والاجتماعيية 

( :63)مادة 

.يضع مجلس الإدارة نواماً لإقراض العاملين وفق لائحة خاصة ت در بذلك 

( :64)مادة 

سيرهم وفقياً للشيروط والمتطلبيات التيي يحيددها مجليس الإدارة ات مين  الطبي لعلاج كافة العياملين بالجمعيية وا 
 
ات المخت ية فيي فاقياً ميع الجهيتوفر الجمعية التا
مين الطبي

 
.التا

( : 65)مادة 

ميراض المهنيية المن
 
ميراض المهنيية المحيددة فيي جيداول الا

 
حيد الا

 
كيثر لفحص موظفه المعرضيين للإصيابة با و ا  نويام  يوص عليهيا فييتعهد الجمعية إلق طبيب ا 

قل 
 
مينات الاجتماعية فح اً شاملًا مرة كل سنة علق الا

 
.التا

( :66)مادة 

و الإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطبيب مباشرة م ن يبلغ رئيسه المباشر ا  و بمرض مهني ا  الته ذليك تق استدعت حعلق الموظف الذي ي اب بإصابة عمل ا 
.

( :67)مادة 

و وبائي في صفوف الع ي مرض مهني ا  ية ظواهر تشير إلق  ظهور ا  ن يبادر بإبلاغ الإدارة في ا  .املين علق الطبيب المختص بعلاج العاملين ا 

( : 68)مرض 
مينات الاجتماعية 

 
خطار المهنية بالتا

 
.تقوم الجمعية بالاشتراك عن جميع العاملين في فرع الا

( :69)مادة 
مينات الاجتماعية 

 
خطار المهنية في نوام التا

 
حكام فرع الا

مراض المهنية ا 
 
ن إصابة العمل والا

 
.يطبق في شا
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الباب العاشر
تشغييييييييل النسيييياء

( :70)مادة 

و ضييارة ميين شيي
 
عميال التييي تُعييد خطييرة ا

 
و الضيارة ، ويحييدد وزييير العمييل بقييرار منييه المهيين والا

 
عمييال الخطييرة ا

 
ة فييي المهيين والا

 
نهيحوير  تشييغيل المييرا

 
ن تعييرض ا

 
ا ا

و تقييده بشروط خاصة 
 
ضراراً محددة مما يجب   معه حور عملهن فيها ا

 
و ا
 
خطار ا

 
.النساء لا

( :71)مادة 

ثناء فترة الليل لا تقل عن إحدى عشرة ساعة متتالية إلا في الحالات التي ي در بها قرارات من وزير العم .ل لا يجوز تشغيل النساء ا 

( :72)مادة 

سيابيع قبيل ا1) ربعية ا 
 
ق يق با سابيع توزعها كيف تشاء ، تبيدا  بحيد ا  جر كامل لمدة عشرة ا 

 
ة العاملة الحق في إجازة وضع با ضيع ، لتياريخ الميرجق للوللمرا 

.ويحدد التاريخ المرجق للوضع بموجب شهادة طبية م دقة من جهة صحيية

سابيع التالية له ولها الحق في تمديد الإجازة مدة شهر دو2) حوال خلال الستة ا 
 
ي حال من الا

 
ة بعد الوضع با جر يحوير تشغيل المرا  .ن ا 

و من ذوي الاحتياجات الخاصة ويتطلب حالتيه ال يحية مرافقياً مسيتمراً الحيق فيي إ3) ة العاملة في حالة إنجاب طفل مريض ا   للمرا 
 
جر جيازة ميدتها شيهر بيا

جر
 بعد انتهاء مدة إجازة الوضع ، ولها الحق في تمديد الإجازة لمدة شهر دون ا 

.كامل تبدا 

( :73)مادة 

و فترات للاستراحة لا تزيد في مجمو جل مولودها فترة ا 
 
خذ لا

 
ن تا ة العاملة عندما تعود إلق مزاولة عملها بعد  إجازة الوضع ا  علق الساعة في اليوم عها يحق للمرا 

و الفترة في ساعات العمل ، ولا يترتب علي جر ها تخفيض االواحد، وذلك علاوة علق فترات الراحة الممنوحة لجميع العمال ، وتحسب  هذه الفترة ا 
 
.لا
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( : 74)مادة 

ثناء تمتعها بإجازة الوضع 
 
و إنذارها بالف ل ا

 
.لا يجوز ف ل العاملة ا

( : 75)مادة 

لا تتجياوز ميدة غياب
 
و الوضع ويثبت المرض بشهادة طبية معتمدة ، عليق ا

 
ثناء فترة مرضها الناتج عن الحمل ا

 
ميانين يومياً ، ولا هيا مائية وثلا يجوز ف ل العاملة ا

سباب المن وص عليها في نوام العمل خلال المائة والثمانين يوماً السابقة علق التاريخ
 
.المحتمل للولادةيجوز ف لها بغير سبب مشروع من الا

( : 76)مادة 

جرهيا مين ميدة ثناء مدة إجازتها الم ير  بهيا ، وفيي هيذه الحالية تحيرم مين ا 
خر ا  ن الإجيازةيسقط حق العاملة فيما تستحقه إذا عملت لدى صاحب عمل ا  و ا  ، ا 

دتها لها الشركة  .يسترد ما ا 

( "77)مادة 

ييام مين تياريخ الوفياة ، ولهيا الحيق في شيهر وعشيرة ا  ربعة ا  جر كامل لمدة لا تقل عن ا 
 
ة العاملة التي توفق زوجها الحق في إجازة عدة با مدييد هيذه الإجيازة ي تللمرا 

جير إن كانيت حياملًا خيلال هيذه الفتيرة حتيق تضيع حملهيا ، ولا يجيوز لهيا الاسييتفادة مين بياقي إجيازة العيدة الممنوحية لهيا بموجيب نويام ا بعيد وضييع لعميل دون ا 
.حملها 

الباب الحادي عشر
التولم

( : 78)مادة 

ي ت ي ن ييتولم إليق إدارة الجمعيية فيي ا  و القضيائية المخت ية يحيق ليه ا  و إجيمع عدم الإخلال بحق العامل في الالتجاء إليق الجهيات الإداريية ا  راء يتخيذ فيي رف ا 

و الإجراء المتولم منه ولا يُضار العامل من تقدي يام من تاريخ العلم بالت رف ا  .ه مه تولمحقه ويقدم التولم إلق إدارة الجمعية خلال ثلاثة ا 

( :79)مادة 

يام من تاريخ تقديمه التولم  .يخطر العامل بنتيجة البت في تولمه في ميعاد لا يتجاوز ثلاثة ا 
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الباب الثاني عشر
انتهاء الخدمة

( :80)مادة 
:تنتهي خدمة العامل في الحالات التالية 

.انتهاء مدة العقد المحدد المدة 1.

.وفاة العامل 2.

.استقالة العامل 3.

داء عمله ، ويكون إثبات ذلك بشهادة طبية صادرة من الجهة الطبية التي تحددها الجمعية 4. .عجز العامل عجزاً كلياً عن ا 

سباب الوارد بالمادة5.
 
حد الا

 
.من نوام العمل ( 30)فسخ عقد العمل لا

و مت يلة خيلال السينة الواحيدة التيي6. ول تبيدا  مين تياريخ ا  انقطاع العامل عن العمل لمرضه لمدد تزيد في مجموعها عن مائة وعشرين يوماً متقطعة ، ا 

.جازة مرضية إ
و إبعاده عن البلاد 7. و عدم تجديدها ، ا  و إقامة العامل غير السعودي ا  .إلغاء السلطات المخت ة رخ ة عمل ا 

( : 81)مادة 

:يفصل العامة بقوة النظام في الحالات التالية 

.إذا حكم عليه بحد شرعي 1.

مانة 2.
 
.إذا حكم عليه بالسجن في جريمة مخلفة بالشرف والا

.إذا حكم عليه بالسجن مدة تزيد عن سنة 3.

ديبية 4.
 
سباب تا

 
.ويعتبر الف ل في تلك الحالات ف لًا لا

( :82)مادة 

ن تُنهي خدمات العامل في الحالات التالية 
أ
:يجوز للجمعية ا

.إذا لم ينفذ قرار النقل دون عذر مشروع خلال خمسة عشر يوماً من تاريخ وجوب ذلك 1.

.إذا انقطع عمله دون عذر مشروع مدة خمسة عشر يوماً متتالية 2.

نف عمله بعد انقضاء خمسة ع3.
 
و فترة غياب لم يستا و انتهاء الفترة التدريبية ا  العيودة مين شر يوماً دون إذا لم يعد دون عذر مشروع بعد انتهاء إجازته ا 

و الغياب  و الدورة التدريبية ا  .الإجازة ا 
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( :83)مادة 

سباب
 
ديبية ، إلا يجوز بقرار من الجمعية ف ل العامل إذا اقتضت الم لحة العامة ذلك ، ولا يعتبر الف ل في هذه الحالة في حكم الف ل لا

 
إذا نص علق تا

ي وقت إلا بعد موافقة مجلس الإدارة 
 
.ذلك قرار الف ل ، ولا يجوز إعادته إلق الخدمة في ا

( :84)مادة 

عمل الذي كان خدمته ، والإذا انتهت خدمة العامل بالجمعية يُعطي شهادة خلو طرفه وسبب انتهاء الخدمة وبيانات عن تاريخ التحاقه بالعمل وتاريخ انتهاء
ن يرد ما بعهدته من متعلقات العمل الخاصة بالجمعيية  جر ح ل عليه ، وعلق العامل ا  خر ا  .يقوم به وا 

الباب الثالث عشر
ة نهاية الخدمة 

 
مكافا

( :85)مادة 

خير ن يف شيهر عين كيل سينة فيي السينوات الخميس
سياس ا 

ة نهاية الخدمة له تحسيب عليق ا 
 
جيإذا انتهت علاقة العمل مع العامل وجب دفع مكافا

وليق ، وا 
 
ر الا

جزاء السنة بنسب ة عن ا 
 
ة ويستحق العامل مكافا

 
ساساً لحساب المكافا خير ا 

 
جر الا

 
.ها في العمل ة ما قضاه منشهر عن كل سنة في السنوات التالية ، ويتخذ الا

( :86)مادة 

ة بعد خدمة لا تقل مدتها عن سنتين متت
 
زييد عليق خميس اليتين ، ولا تإذا كان انتهاء علاقة العمل بسبب استقالة العامل يستحق في هذه الحالة ثلث المكافا

ة كامليية إذا بلغيي
 
ت مييدة خدمتييه عشييرسيينوات ، ويسييتحق ثلثيهييا إذا زادت مييدة خدمتييه علييق خمييس سيينوات متتالييية ولييم تبلييغ عشيير سيينوات ، ويسييتحق المكافييا

كيثر 
 
.سنوات فا

( :87)مادة 

ة نهاييية الخ( الثامنيية )اسييتثناء ميين حكييم المييادة 
 
ساسييه مكافييا

 
جيير الييذي تسييدى علييق ا

 
لا تحسييب فييي الا

 
دميية جميييع مبييالغ ميين نوييام العمييل ، يجييوز الاتفيياق علييق ا

جر الذي يدفع إلق العامل وتكون قابلة بطبيع
 
شبه ذلك من عناصر الا و بعضها والنسب المووية عن ثمن المبيعات وما ا  .النقص تها للزيادة والعمولات ا 
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( :88)مادة 

ة كاملية فيي حالية تييرك العميل نتيجية لقييوة قياهرة خارجية عيين إرادتيه ، كميا ت( 40)اسيتثناء مميا ورد فيي المييادة 
 
سييتحقها مين نويام العمييل يسيتحق العاميل المكافييا

شهر من تاريخ وضعها 
 
و ثلاثة ا

 
نهت العقد خلال ستة شهر من تاريخ عقد زواجها ا

 
.العاملة إذا ا

( :89)مادة 
ما إذا كان العامل

 
كيثر من تاريخ انتهاء العلاقة التعاقدية ، ا

 
سبو علق الا

 
جرة وت فية حقوقه خلال ا

 
نهيق العقيد هيو اإذا انتهت خدمة العامل وجب دفع ا

 
ليذي ا

ي دين علق العامل بسبب العمل من المبالغ المستحقة ل
 
سبوعين ويجب حسم ا

 
.ه ، وجب ت فية حقوقه كاملة خلال مدة لا تزيد علق ا

الباب الرابع عشر
حكام ختامية  ا 

( : 90)مادة 

حكام هذه اللائحة كلما دعت الحاجة بقرار من مجليس الإدارة بنياءً عليق اقتيرا  الميدير التن و للجمعية الحق في إدخال تعديلات علق ا  ى مجليس فييذي ، ا  إذا را 

.الإدارة ذلك، ولا تكون هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من وزارة العمل 

( :91)مادة 

نه نص في هذه اللائحة ا  
 
حكام نوام العمل والقرارات ال ادرة من وزارة العمل تنفيذاً لهذا النوام وذلك في كل ما لم يرد بشا

 
العمل الموقع بيين و عقد يرجع لا

ول والعامل كطرف ثاني  .الجمعية كطرف ا 

( :92)مادة 

سي حكام هذه اللائحية مين تياريخ اعتمادهيا مين وزارة العميل ، وعليق الجمعيية إبلاغهيا للعياملين بالطريقية المناسيبة ، وذليك خيلال ا  كيثير مين بوع عليق تسري ا 
 
الا

.تاريخ إبلاغها بالقرار ، وتطبق في حق العاملين في اليوم التالي لتاريخ إبلاغه لهم
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جدول لائحة المخالفات والجزاءات: ملحق اللائحة

:مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 1)

نوع المخالفةم

النسب المحسوبة هي نسب من الأجر )الجزاء 

(اليومي

ثاني أول مرة 

مرة 

رابع مرة ثالث مرة

دقيقأأة 15التأأأخر عأأن مواعيأأد الحضأأور لدعمأأل  لمأأدة 1

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول 60لغاية 

إنذار 

كتابي
55%10%20%

التأأأخر عأأن مواعيأأد الحضأأور لدعمأأل لمأأدة تزيأأد عدأأ  2

سأأأاعة دون إذن أو عأأأذر مقبأأأول سأأأواء ترتأأأب أو لأأأم 

يترتب عد  ذلك تعطيل عامدين آخرين 

إنذار 

كتابي
ثلاثة أياميومانيوم

ترك العمل أو الانصأراف قبأل الميعأاد دون إذن أو عأذر3

دقيقة 15مقبول بما يتجاوز 

إنذار 

كتابي
10%20%40%

بالإضافة إل  حسم أجر مدة ترك العمل 

ترك العمل أو الانصأراف قبأل الميعأاد دون إذن أو عأذر4

دقيقة 15مقبول بما يتجاوز 

إنذار 

كتابي
يوم25%50%

بالإضافة إل  حسم أجر مدة ترك العمل 

البقأأأاء فأأأي أمأأأاكن العمأأأل أو العأأأودة إلي أأأا بعأأأد انت أأأاء 5

مواعيد العمل دون مبرر 

إنذار 

كتابي
يوم10%25%

6
امالغياب دون إذني أو عذر مقبول من يوم إل  ثلاثة أي

أربعة أيامثلاثة أياميومان يوم 

بالإضافة إل  حسم أجر مدة ترك العمل 

الغيأأاب دون إذن كتأأابي أو عأأذر مقبأأول مأأن أربعأأة أيأأام 7

ستة أيام متصدة 
يومان 

ثلاثة 

أيام
أربعة أيام 

فصل مع 

المكافأة 

بالإضافة إل  حسم أجر مدة ترك العمل 

الغيأأاب دون إذن كتأأابي أو عأأذر مقبأأول مأأن سأأبعة إلأأ  8

عشرة أيام متصدة 

فصل مع خمسة أيام أربعة أيام 

المكافأة 

بالإضافة إل  حسم أجر مدة ترك العمل 

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد عد 9

عشرة أيام متصدة 

قه أو تعأوي  عدأ  أن يسأب)*( الفصل دون مكافأة 

ق إنذار كتأابي بعأد الغيأاب مأدة خمسأة أيأام فأي نطأا

من نظام العمل (83)حكم المادة 

د  الغياب المتقطع دون سبب مشروع تزيد مجموع ا ع10

عشرين يوما في السنة الواحدة 

قه أو تعأوي  عدأ  أن يسأب)*( الفصل دون مكافأة 

ق إنذار كتأابي بعأد الغيأاب مأدة خمسأة أيأام فأي نطأا

من نظام العمل (83)حكم المادة 



٣٣٥٦: رقم التسجيل 

:مخالفات تتعلق بتنظيم العمل ( 2

نوع المخالفةم

النسب المحسوبة هي نسب من الأجر )الجزاء 
(اليومي

ثاني أول مرة 
مرة 

رابع مرة ثالث مرة

التواجد دون مبرر في غيأر مكأان العمأل أثنأاء وقأ 1
الدوام 

يوم 10%25%50%

ن استقبال زائرين مأن غيأر عمأال الجمعيأة فأي أمأاك2
.العمل دون إذن من الإدارة 

إنذار 
كتابي 

10%15%25%

و الأكل في مكان العمل أو في غير المكان المعد لأه أ3
.في غير أوقا  الراحة 

إنذار 
كتابي 

10%15%25%

إنذار النوم أثناء العمل 4
كتابي 

10%25%50%

ثلاثة أياميومان يوم %  50النوم في الحالا  التي تستدعي يقظة مستمرة5

يومانيوم %50%25التلاعب في بيان الحضور والانصراف6

عأأأدم إطاعأأأة الأوامأأأر العاديأأأة والتعديمأأأا  الخاصأأأة 7
.بالعمل والمتعدقة في مكان العمل 

يومان يوم25%50%

يأة التحري  عدأ  مخالفأة الأوامأر والتعديمأا  الخط8
يومان الخاصة بالعمل 

ثلاثة 
أيام 

خمسة أيام 
فصل مع 

المكافأة

الإهمأأال أو الت أأاون فأأي العمأأل الأأذن قأأد نشأأأ عنأأه 9
اد ضرر في صحة العأامدين أو سألامت م أو فأي المأو

أو الأدوا  والأج زة 
يومان 

ثلاثة 
أيام 

خمسة أيام 
فصل مع 

المكافأة

اسأتعمال الالا  ومعأأدا  وأدوا  الجمعيأأة لأغأأرا  10
خاصة دون إذن 

إنذار 
كتابي 

10%25%50%

تأدخل العامأل دون وجأه حأ  فأي أن عمأل لأي  فأأي 11
اختصاصه أو لم يع د إليه

ثلاثة أياميومان يوم 50%

فأي عدم تنفيذ العمل المكدف به فأي الوقأ  المحأدد و12
نطاق تعديما  الجمعية 

نصف 
يوم 

خمسة أياميومان يوم 

قأأراءة الصأأحف والمجأألا  وسأأائر المطبوعأأا  فأأي 13
أمأأأاكن العمأأأأل خأأألال الدوامالرسأأأأمي دون مقتضأأأأ  

واجبا  الوظيفة 

إنذار 
كتابي 

يوم نصف يوم 20%

تمزي  أو إتلاف إعلانا  أو بلاغا  الجمعية14
ثلاثة أياميومان يوم 

فصل مع 

المكافأة

ددة تأخير إيداع وتوريد الإيرادا  عن المواعيد المح15
يومان بدون مبرر مقبول 

ثلاثة 
أيام 

خمسة أيام 
فصل مع 

المكافأة

ل طدب نقود أو أية فوائد أخرى بغر  إن اء الأعمأا16
لدى إدارا  الجمعية 

خمسة 
أيام

*فصل بدون المكافأة 

خمسة أيامثلاثة أياميومان يوم ي م سوء معامدة المراجعين أو توجيه ألفاظ نابية إل17

استخدام هواتف الجمعية في المعاكسا  18
يومان  

ثلاثة 
أيام 

خمسة أيام 
فصل مع 

المكافأة

رية الامتناع عن الأداء بالأقوال في التحقيقا  الإدا19
ثلاثة أياميومان يوم

فصل مع 

المكافأة

أو تعوي  أو إنذار * الفصل مع المكافأة تقديم مسوغا  تعيين مزورة 20
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:مخالفات تتعلق بتنظيم العمل ( 2

نوع المخالفةم

النسب المحسوبة هي نسب من الأجر )الجزاء 

(اليومي

ثاني أول مرة 

مرة 

رابع مرة ثالث مرة

التشاجر مع الزملاء أو إحأداث مشأاغبا  فأي محأل 1

العمل
خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم 

التمأأار  أو إدعأأاء العمأأل كأأذباً أنأأه أصأأيب أثنأأاء 2

العمل أو بسببه 
خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم 

إنذار كتابة عبارا  عد  الجدران أو لص  إعلانا 3

كتابي 
10%25%50%

يومان يوم %50%25رف  التفتيش عند الانصراف 4

إنذار جمع إعانا  أو نقود بدون إذن 5

كتابي 
10%25%50%

الامتنأأاع عأأن ارتأأداء الملابأأ  والأج أأزة المقأأررة 

لدوقاية والسلامة 

إنذار 

كتابي 
خمسة أيام يومان يوم 
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تم اعتماد اللائحة
هـ١٤٤٢/ 8/ ٤من مجلس الإدارة بتاريخ 


