
 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 اللائحة الإدارية

 

 لجمعية تكافل الاجتماعية لرعاية طلاب العلم

 بمنطقة الرياض

  

  

  

  

  

    

    

    



 

   

 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 

 الفصل الأول: أحكام عامة

 (: تسري أحكام هذه اللائحة على جميع الموظفين بالجمعيةّ وفروعها التابعة لها1)مادة 

(: يقصدددد بالعباراا والألفاظ التالية أي ما وردا فذ هذه اللائحة المعا ذ المو دددحة أمام كل 2مادة )

 م ها على ال حو التالذ: 

 ال ظام:  ظام الجمعياا والمؤسساا الأهلية.  .1

 لموارد البشرية والت مية الاجتماعية. الوزارة: وزارة ا .2

 اللائحة: اللائحة الإدارية للجمعية.  .3

 الجمعية: جمعية تكافل الاجتماعية لرعاية طلاب العلم بم طقة الرياض.  .4

 اللائحة الأساسية: لائحة جمعية تكافل الاجتماعية لرعاية طلاب العلم بم طقة الرياض.  .5

 يعمل لمصلحة الجمعية وتحا إشرافها مقابل أجر. الموظف: هو كل شخص طبيعذ  .6

 المتطوع: هو كل شخص طبيعذ يعمل لمصلحة الجمعية وتحا إشرافها تطوعاً وبدون أجر.  .7

سائر الزياداا المستحقة  .8 سذ م افاً إليه  شمل الأجر الأسا الأجر: هو الأجر الفعلذ، والذي ي

لعمل، أو التذ تتقرر للموظف لقاء العمل بموجب الأخرى التذ تتقرر للموظف مقابل جهد بذله فذ ا

 عقد العمل أو لائحة ت ظيم العمل ووفق حكم المادة الثا ية فذ  ظام العمل. 

( وتداري  51 ظدام العمدل: يقصددددددددد بده  ظدام العمدل الصددددددددادر بدالمرسدددددددوم الملكذ ر م )م  .9

 هـ. 1426 8 23

 .الص دوق: ص دوق الجمعية. 10



 

 

 

 

 

 

 لمعمول به فذ الجمعية هو: التقويم الميلادي. (: التقويم ا3مادة )

(: تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعا رض مع الأحكام والشدددددروط الواردة فذ 4مادة )

 العقد. 

(: تطبق أحكام أ ظمة وزارة الموارد البشدددددددرية والت مية الاجتماعية ولوائحها، و ظام العمل 5مادة )

لك ولائحته، والقراراا الصدددددددد ية وكذ به، و راراا مجلس إدارة الجمع با كل فذ  يذاً لهما  ادرة ت ف

 الأ ظمة واللوائح المعمول بها فذ المملكة العربية السعودية فيما لم يرد بشأ ه  ص فذ هذه اللائحة. 

 (: المتعا د 6مادة )

عا د على أحكام هذه اللائحة، وي ص على ذلك 7مادة ) فذ عقد (: تطلع الجمعية الموظف ع د الت

 العمل. 

 

 الفصل الثا ذ: التوظيف

 شروط التوظيف:  •

 (: يشترط للتوظيف فذ الجمعية ما يلذ: 8مادة )

 أ( أن يكون طالب العمل سعودي الج سية. 

 ب( أن يكون حائزًا على المؤهلاا العلمية والخبراا المطلوبة للعمل محل التوظيف. 

 ا( أن يكون حسن السمة والخلق، جديراً بالأعمال ذاا العلا ة بوظيفته. 

 ث( أن يجتاز ب جاح ما  د تقرره الجمعية من اختباراا أو مقابلاا شخصية تتطلبها الوظيفة. 

 ج( أن يكون لائقاً طبياً بموجب شهادة طبية من الجهة التذ تحددها الجمعية. 

 



 

 

 

 

 

 

طالبذ العمل من شددرط أو أكثر من هذه الشددروط، مع مراعاة الأ ظمة ويجوز لمجلس الإدارة إعفاء 

 واللوائح ذاا العلا ة ع د توظيف غير السعودي. 

 مسوغاا التوظيف:  •

 (: يتم تحديد مسوغاا التوظيف من  بل المدير الت فيذي حسب  وع الوظيفة.  9مادة)

ة له فذ ملف الموظف بمقر وتحفظ هذه الوثائق مع اسدددتمارة تسدددجيل الموظف والصدددورة الشدددخصدددي

 الجمعية. 

 عقد العمل الرسمذ:  •

(: يتم التوظيف بموجب عقد عمل يحرر من  سختين باللغة العربية، تسلم إحداهما للموظف 10مادة)

،وتودع الأخرى فذ ملف خدمته لدى الجمعية، ويت ددددددمن العقد بيا اً بطبيعة العمل ومكا ه، والأجر 

 يعته. المتفق عليه ومدة العقد وطب

 

(: يجوز للجمعية إلغاء عقد الموظف الذي لا يباشددر مهام عمله دون عذر مشددروع، خلال 11مادة ) 

شر  خمسة عشر يوماً من تاري  العقد بين الطرفين، إذا كان متعا داً معه من داخل المملكة، أو لم يبا

 خلال خمسة أيام من وصوله لأرض المملكة إذا كان المتعا د من خارج المملكة. 

(: يعتبر عقد العمل سددددارياً وم تجاً لجميع ا ثار المترتبة عليه من تاري  مباشددددرة الموظف 12مادة)

 الفعلية للعمل. 

 ( مدة العقد س ة يتم تجديدها بعد ا تهائه وحسب احتياج الجمعية لخدماا الموظف . 13مادة)

تمد من رئيسدددددددده ( يتم إعداد تقويم أداء وظيفذ لكل موظف  بل ا تهاء العقد بشدددددددهر، مع14مادة)

 المباشر، ويعتمد من المدير الت فيذي للجمعية. 

 التعا د مع كفلاء العمال أو  قل كفالة المتميزين للجمعية:  •



 

 

 

 

 

 

ال للعمل لديها، 15مادة) (: يجوز للجمعية أن تتعا د مع أي مؤسسة لتوفير مختصين أو ف يين أو عمَّ

وي و ع عقد مع صدداحب المؤسددسددة وفق الإجراءاا ال ظامية الخاصددة بهذا،  ويتم صددرف رواتب 

 هؤلاء من  بل الجمعية بموجب العقد، ولا تتحمل الجمعية أي مصاريف أخرى. 

غير التابع لمؤسدددسدددة بموافقة كفيله وبحسدددب الإجراءاا ال ظامية، ويجوز كما يجوز تشدددغيل العامل 

  قل كفالة أي عامل إذا كان م اسباً للعمل فذ الجمعية وفق الإجراءاا ال ظامية. 

 فترة التجربة:  •

( يوماً، 90(: يعتبر الموظف الذي يعمل لدى الجمعية وفق عقد العمل تحا التجربة لمدة )16مادة)

ذ عقده صدددددددراحة وكتابة على تحديد مدة التجربة، بشدددددددرط ألا يتجاوز مجموع فتراا ما لم ي ص ف

 ( يوماً. 180التجربة )

(: يجوز و دددددددع الموظف تحا التجربة مرة أخرى بالاتفاق معه وذلك لفترة تجربة ثا ية 17مادة)

لأ ددددحى ( يوماً، ولا تدخل فذ حسدددداب فترة التجربة إجازة عيد الفطر وعيد ا90لمدة لا تزيد عن )

 والإجازة المر ية. 

(: يتم إعداد تقرير أداء وظيفذ للموظف  بل ا تهاء فترة التجربة بخمسدددددددة عشدددددددر يوماً، 18مادة )

 ويو ع من رئيسه المباشر مو حاً به مدى صلاحيته للعمل. 

يام بواجباا العمل 19مادة ) (: إذا رأا الجمعية عدم صدددددددلاحية الموظف خلال فترة التجربة للق

( كما 80ليه؛ جاز للجمعية فسددددددد  عقد العمل دون مكافأة أو إ ذار أو تعويض وفقاً للمادة )المتفق ع

 ( من  ظام العمل. 6هذ المادة )

(: يصدددددددرف لكل موظف ومتطوع بالجمعية بطا ة عمل تت دددددددمن الاسدددددددم ور م الهوية 20مادة)

 وتاريخها،  ويتم تو يعها من المدير الت فيذي، وتجدد دورياً. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 تعيين: ال •

عد مرور فترة التجربة، وب اءً على تقرير الأداء 21مادة ) (: يتم إصدددددددددار  رار تعيين للموظف ب

 الوظيفذ المت من التوصية باستمراره فذ العمل. 

 ال قل والتكليف:  •

(: يجوز  قددل الموظف من وظيفددة لأخرى، أو  قلدده مكددا يدداً إلى أي مرفق أو فرع تددابع 22مددادة )

مدي ة التذ يعمل بها الموظف، كما يجوز  قل الموظف خارج المدي ة التذ يعمل بها للجمعية داخل ال

 بعد أخذ موافقة خطية م ه بذلك. 

(: يجوز تكليف م سدددوبذ الجمعية بعمل إ دددافذ خارج و ا الدوام الرسدددمذ، بمقابل مالذ 23مادة )

بعد أخذ موافقة خطية  أو إجازة بدل عمل، ويجوز تكليفهم بأعمال ومهام أخرى غير مهام وظائفهم

 من الموظف على ذلك. 

 تقاريرِ الأداء:  •

 (: تعدّ الجمعية تقارير عن الأداء لجميع الموظفين بصفة دورية، ويشمل التقرير ما يلذ: 24مادة )

 أ( المقدرة على العمل ودرجة إتقا ه )الكفاءة والإ تاجية( 

 تعاملين مع الجمعية. ب( سلوك الموظف ومدى تعاو ه مع رؤسائه وزملائه والم

 ا( الا  باط والا تماء للجمعية. 

 ث( جوا ب التميز لدى الموظف، ومقدرته على تعزيزها. 

 ج( جوا ب القصور لدى الموظف، ومقدرته على تلافيها. 

ح( الصددفاا الشددخصددية )حسددن المظهر، حسددن التصددرف، تقبل التوجيهاا( ويقيم أداء الموظف فذ 

 التقرير بأحد التقديراا ا تية: 



 

 

 

 

 

 

( مقبول، )أ ددل %69-%60(جيددد، )%79-%70(جيددد جددد اً، )%89-80(ممتدداز، )90-100%)

، وللموظف (: يتم إشدددعار الموظف بصدددورة من التقرير فور اعتماده25(غير مر دددذ. )%60من 

 أن يتظلم من التقرير وفقاً لقواعد التظلم الم صوص عليها فذ هذه اللائحة. 

 

 الفصل الثالث: التوظيف التطوعذ

(: يجوز للجمعية أن تسددتفيد من المتطوعين فذ ت فيذ أعمالها ولا يعدّون موظفين رسددميين 26مادة )

 لديها. 

ين، وإبداء رأيه وكذلك اجتماعاا القسددم (: يجوز لكل متطوع ح ددور اجتماعاا المتطوع27مادة )

 أو البر امج الذي تطوع فذ أعماله. 

(: يجوز بعد موافقة مجلس إدارة الجمعية؛ م ح المتطوعين مكافأة مالية مقطوعة على ما 28مادة)

 يبذله، ولا تعدّ أجرًا، وإ ما مكافأة مقطوعة. 

 اتفا ية العمل التطوعذ )التعاو ذ(: • 

لمتطوع بتعبئة اسددتمارة طلب مشدداركة فذ الأعمال التطوعية وتت ددمن المعلوماا (: يقوم ا29مادة)

 الأساسية ع ه، إ افة إلى: 

 أ( المهاراا التذ يجيدها.  

 ب( خبرته السابقة فذ العمل التطوعذ. 

 ا( المجالاا التذ يرغب المشاركة فيها. 

 ث( اللغاا التذ يجيدها. 

 



 

 

 

 

 

 

 ج( الزمن المتاح للمشاركة. 

(: يتم تو يع اتفا ية عمل تطوعذ مع المتطوع، وتحدد فيها الأعمال المطلوبة م ه، ومدة 30مادة )

المشددددددداركة، وأي بيا اا لازمة، ويتم التعامل معه داخلياً كالموظف فيما يتعلق بالإجراءاا الت فيذية 

 والإدارية والمالية، ويم ح بطا ة ع وية تطوعية. 

اء أي اتفا ية للعمل التطوعذ، دون أن تكون ملزماً بإبداء أسددباب ذلك (: يجوز للجمعية إ ه31مادة )

 القرار. 

(: يجوز للجمعية أن تم ح كل متطوع لديه إفادة بمشددددددداركته التطوعية، تت دددددددمن الو ا 32مادة )

ستمر فذ العمل  والجهد الذي  دّمه، ويجوز له الحصول على وثيقة خبرة فذ الأعمال التطوعية إذا ا

 ( يوماً فأكثر على الأ ل. 90ة )التطوعذ مد

(: الجمعية غير مسددؤولة  ظامياً عن ارتباطاا المتطوع بوظيفته الرسددمية، وغير مسددؤولة 33مادة )

 عن أي إخلال بالتزاماته الوظيفية أو التعا دية أو الشخصية. 

 

 الفصل الرابع: أيام وساعاا العمل والراحة

 أيام وساعاا العمل والراحة:  •

: تكون أيام العمل سدددتة أيام فذ الأسدددبوع، ويكون يوم الجمعة هو يوم العطلة الأسدددبوعية (34مادة )

بأجر كامل لجميع الموظفين سدددددددوى الحارس وعامل ال ظافة فيعوض ع ها بيوم تخر أو ت ددددددداف 

 لإجازاتهم الس وية. 

 اجة. (: يجوز عمل وردياا للموظفين لتغطية العمل فذ أيام العطل الرسمية ع د الح35مادة )

 

 



 

 

 

 

 

 

(: لا تزيد سددداعاا العمل عن ثمان سددداعاا فذ اليوم، ويمكن جعلها على فترتين، أو فترة 36مادة )

واحدة، حسب خطة البر امج؛ وبما ي اسب مع حاجة العمل بالجمعية، ويصدر المدير الت فيذي تعميماً 

 يو ح فيه توزيع ساعاا الدوام وو ا بدء وا تهاء الدوام. 

راعى فذ فتراا العمل ألا يعمل الموظف أكثر من خمس سدداعاا متواصددلة دون فترة (: ي37مادة )

لا تقل عن  صدددف سددداعة فذ المرة الواحدة، أو سددداعة و صدددف خلال  –للراحة والصدددلاة والطعام 

 مجموع ساعاا العمل. 

(: تكون سددددددداعاا عمل المتطوع بحسدددددددب ما يرد فذ اتفا ية العمل التطوعذ معه، وذلك 38مادة )

 و ا العمل، ويجوز زيادتها بموافقة المتطوع  فسه.  من 

  واعد الح ور والا صراف والغياب:  •

(: على الموظف أن يثبا ح دددددوره وا صدددددرافه فذ السدددددجل المعد لهذا الغرض، أو بأي 39مادة )

 طريقة تراها الجمعية مستقبلاً من طرق إثباا الح ور والا صراف. 

قديم تبرير لتأخيره، وتحدد الجهة المختصدددددددة درجة الق اعة (: ع د تأخير الموظف يجب ت40مادة )

 بسبب التأخير وما يترتب عليه؛ بعد أخذ رأي الرئيس المباشر للموظف. 

(: ع د غياب الموظف تؤخذ إفادته الخطية عن ذلك، ويدوّن غيابه فذ سددددددجل مخصددددددص 41مادة )

ء اللازم حيال الغياب؛ إما بقبول لذلك. ويؤخذ رأي رئيسه المباشر، ثم تقرر الجهة المختصة الإجرا

 العذر، أو عدم  بول العذر مع توجيه إ ذار كتابذ للموظف، أو عدم  بوله مع الحسم. 

 (: يجب على الموظف الامتثال لإجراءاا المتابعة الإدارية. 42مادة )

(: يجب على من يشددرف على عمل المتطوعين إثباا ح ددورهم للعمل، أو غيابهم ع ه أو 43مادة )

 تأخرهم وفق سجل مخصص لذلك. 

 ( من هذه اللائحة على الحالاا ا تية: 40( و)37( و)35(: لا تسري أحكام المواد )44مادة )



 

 

 

 

 

  

 أ( الأشخاص الذين يشغلون م اصب عالية ذاا مسؤولية فذ البرامج والإدارة. 

 ب( الأعمال التجهيزية أو التكميلية التذ يجب إ جازها  بل ابتداء العمل أو بعده. 

 ا( العمل الذي يكون متقطعاً بال رورة. 

 ث( العمال المخصصون للحراسة وال ظافة.

 

 الفصل الخامس: التدريب والتأهيل

شددددكل دوري، حسددددب ما (: تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل موظفيها، وإعدادهم مه ياً وف ياً ب45مادة )

 تقت يه طبيعة العمل. 

 (: يستمر صرف أجر الموظف طوال فترة التدريب أو التأهيل. 46مادة )

(: تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل، ويجوز أن يصدددددددرف للمتدرب بدل ا تداب 47مادة )

 حسب اللائحة المالية. 

وظف وأن تحمله كافة ال فقاا التذ صددرفا (: يجوز للجمعية أن ت هذ تدريب أو تأهيل الم48مادة )

 عليه فذ سبيل ذلك، وذلك فذ الحالاا ا تية:

إذا ثبا فذ التقارير الصدددددددادرة عن الجهة التذ تتولى تدريبه أو تأهيله أ ه غير جاد أو غير  (أ

 مواظب فذ ح ور البر امج. 

 لذلك دون عذر مقبول. ب( إذا  رر الموظف إ هاء التدريب أو التأهيل  بل الموعد المحدد    

(: إذا ترك الموظف العمل  بل ا تهاء ثلاثة أشددددددهر من تخر بر امج تدريبذ تزيد مدته عن 49مادة )

خمسددددة أيام ح ددددره على  فقاا الجمعية؛ فعليه تسددددديد تلك ال فقاا التذ تحملها الجمعية لتدريبه فذ 

 ذلك البر امج. 



 

 

 

 

 

 

ها حسددددددددب الإمكان 50مادة ) لدي بالعمل  تدريب المتطوعين الملتحقين  (: يجوز أن تقوم الجمعية ب

 والحاجة. 

 

 الفصل السادس: الرواتب والمكافآا والبدلاا

(: يعينّ الموظفون على وظائف ذاا مسمياا ومواصفاا معي ة حسب سلم الأجور المعدٌ 51مادة )

 من  بل مجلس الإدارة. 

(: يدفع أجر الموظف بالريال السددعودي، ويتم إيداعه فذ حسددابه الب كذ للب وك المعتمدة فذ 52مادة )

 المملكة وفقاً للأحكام التالية:  

 أ( الموظف ذو الأجر الشهري يصرف أجره فذ  هاية الشهر. 

 ب( الموظف باليومية أو بالقطعة يصرف أجره فذ  هاية الأسبوع. 

الجمعية خدمته، أو الذي يترك العمل من تلقاء  فسدددددددده يدفع أجره وكافة ا( الموظف الذي ت هذ 

 مستحقاته خلال مدة أ صاها شهرين من تاريخه. 

 ث( مكافأة الساعاا الإ افية تدفع مع الأجر العادي للموظف  هاية الشهر. 

 ج( مكافأة المتطوع تدفع وفق ما  ص عليه  رار مجلس الإدارة. 

  

 المكافآا: • 

(: يجوز م ح مكافآا للموظفين الذين يبذلون  شدددداطاً وإخلاصدددداً وكفاءة بشددددكل يؤدي إلى 53مادة )

زيادة م جزاا الجمعية، أو الذين يؤدون أعمالاً اسدددددددتث ائية إ دددددددافة إلى أعمالهم العادية، أو الذين 

  يستحدثون أساليب وت ظيماا جديدة فذ العمل تؤدي إلى رفع الكفاءة والإ جاز، أو الذين يقومون



 

 

 

 

 

 

بدرء خطر أو دفع  دددرر عن الجمعية أو موظفيها أو المسدددتفيدين م ها ويحدد  يمة المكافأة من  بل 

 مجلس الإدارة أو من يفو ه المجلس. 

ست د إليه فذ  رار م ح 54مادة ) ساً ي  سا (: تعتبر تقارير الأداء الم صوص عليها فذ هذه اللائحة أ

 ة، وكذلك توصياا مدراء الإداراا والبرامج. المكافأة الم صوص عليها فذ هذه اللائح

 (: تص ف المكافآا إلى فئتين: 55مادة )

 أولاً: المكافآا المع وية وتشمل: 

 أ( خطاب ث اء وتقدير. 

 ( يوماً فذ الس ة وتحسب مدتها من الخدمة. 20ب( م ح إجازة إ افية دون أجر لا تزيد عن )

 لجمعية، أو من يراه المجلس. ا( تكريم فذ حفل يرعاه رئيس مجلس إدارة ا

 ثا ياً: المكافآا المادية وتت من: 

 أ( العلاواا والتر ياا الاستث ائية. 

 ب( مكافآا زيادة الم جزاا. 

 ا( مكافآا الإبداع. 

 ث( م ح إجازة لا تزيد عن عشرة أيام فذ الس ة بكامل الأجر. 

 ج( الإكرامياا الإ افية. 

 ح( م ح تذاكر سفر زيادة عما هو مقرر للموظف باللائحة أو عقد العمل. 

 (: تم ح المكافآا بقرار من المدير الت فيذي، بعد موافقة مجلس الإدارة أو من يفو ه. 56مادة )

(: يجوز بقرار من مجلس الإدارة إ دددددافة أ واع أخرى من المكافآا المم وحة لم سدددددوبذ 57مادة )

 الجمعية. 



 

 

 

 

 

 

(: يجوز بقرار من المدير الت فيذي بعد موافقة مجلس الإدارة أو من يفو ه، م ح المتطوع 58دة )ما

 مكافأة استث ائية  ظير ما  دّمه من جهد، ب اء على ا تراح المسئول المباشر. 

  

 الفصل السابع: المزايا الوظيفية ) التر ياا   العمل الإ افذ   الا تداب (

 التر ياا: • 

 : يجوز تر ية الموظف إلى وظيفة أعلى متى توفرا فيه الشروط التالية: (59مادة )

 أ( توفر مؤهلاا شغل الوظيفة المرشح للتر ية إليها. 

 ب( وجود الشاغر فذ الوظيفة الأعلى. 

 ا( حصوله على درجة )جيد جداً( على الأ ل فذ تخر تقرير أداء. 

 لمجلس إدارة الجمعية الاستث اء من ذلك.  ث( م ذ أربع س واا على تعيي ه فذ الجمعية، ويجوز

(: إذا توفرا شروط التر ية لوظيفة أعلى فذ أكثر من موظف فإن المفا لة للتر ية تكون 60مادة )

 بحسب ا تذ: 

 أ( تقدير الموظف فذ تقرير الأداء. 

 ب( الدوراا التدريبية أو الشهاداا العلمية. 

 ا( الأ دمية فذ الخدمة لدى الجمعية. 

 ث( الأكثر خبرة فذ مجال الوظيفة المر ى إليها. 

(: التر ية الاسدددددددتث ائية: يجوز للمدير الت فيذي م ح الموظف تر ية اسدددددددتث ائية بعد موافقة 61مادة )

 مجلس الإدارة أو من يفو ه، وفقاً لل وابط التذ ي عها مجلس إدارة الجمعية فذ هذا الشأن. 

 العمل الإ افذ:  •



 

 

 

 

 

 

(: يعتبر عملاً إ افياً كل عمل ي كلف به الموظف بعد استيفاء ساعاا الدوام العادية، أو 62مادة )

 فذ أيام الأعياد والعطلاا الرسمية الم صوص عليها فذ هذه اللائحة. 

(: يتم تكليف الموظف بالعمل الإ دددافذ ب اء على أمر كتابذ تصددددره الجهة المسدددؤولة فذ 63مادة )

يه عدد السدداعاا الإ ددافية التذ يعملها الموظف المكلف وعدد الأيام اللازمة لذلك، الجمعية ي بين ف

 من عدد ساعاا العمل فذ الشهر.  %25بحيث لا تزيد عن 

(: تدفع الجمعية للموظف عن سدداعاا العمل الإ ددافية مكافأة إ ددافية وفق ما  صددا عليه 64مادة )

 لغ العمل الإ افذ  بل الموافقة على التكليف. ( من  ظام العمل، ويجب الارتباط بمب107المادة )

 الا تداب:  •

( كيلو متر أو أكثر، 75(: إذا ا تددب الموظف لأداء عمدل خدارج مقر عملده بمسددددددددافدة )65مدادة )

 فيصرف له بدل ا تداب بحسب جدول الأجور. 

التزاماا (: يجوز للجمعية ا تداب المتطوع لمهمة خارج مقر عمله، بشددددرط إلا يخل ذلك ب66مادة )

 تداب المتطوع الوظيفية أو الشددخصددية الواجبة، وتتحمل الجمعية  فقاا ا تدابه، أو يصددرف له بدل ا

 ي اسب المهمة التذ يؤديها.

 

 الفصل الثامن: الإجازاا

 الإجازة الس وية: • 

(: يسددتحق الموظف عن كل سدد ة من سدد واا الخدمة إجازة سدد وية بأجر كامل تكون مدتها 67مادة )

( يوماً إذا بلغا خدمته خمس سدد واا 30يوماً عن كل سدد ة خدمة، تزاد إلى مدة لا تزيد عن )( 21)

متصدددلة، ويجوز للجمعية م ح الموظف جزءاً من إجازته السددد وية لا تقل عن خمسدددة أيام، ولا تزيد 

 عن خمسة وأربعين يوماً فذ الس ة الواحدة، بموافقة المدير الت فيذي. 



 

 

 

 

 

 

موظف أن يتمتع بإجازة ليوم واحد أو أكثر من رصددددددديد اجازته السددددددد وية لمدة (: يحق لل68مادة )

 عشرة أيام فذ الس ة. 

(: تحدد الجمعية مواعيد تمتع الموظفين بإجازاتهم السدددددد وية، وفق مقت ددددددياا العمل، مع 69مادة )

له الأخذ بعين الاعتبار رغبة الموظف فذ تحديد ميعاد إجازته ما أمكن ذلك، و دددددددرورة تأمين عم

فترة إجازته، ويكون  رار مدير الجمعية الت فيذي فذ هذا الشأن  هائذ اً وع د الاعتراض يحال البا 

 فيه لمجلس الإدارة أو من يفو ه. 

 (: يجوز للموظف بموافقة المدير الت فيذي للجمعية تأجيل إجازته الس وية للس واا التالية. 70مادة )

م الإجازة المسدددتحقة إذا ترك العمل  بل تمتعه بها، وذلك (: يسدددتحق الموظف أجره عن أيا71مادة )

( يوماً كحد أ صى، 90بال سبة للمدة التذ لم يحصل على إجازته ع ها، بشرط ألا يزيد رصيده عن )

كما يسددتحق أجر الإجازة عن كسددور السدد ة ب سددبة ما   دداه م ها فذ العمل، ويتخذ متوسددط أجر ما 

 ستحقا ه للإجازة أساساً لاحتساب مقابل أجر تلك الإجازاا. كان يتقا اه الموظف خلال س واا ا

 إجازاا الأعياد والم اسباا:  •

 (: للموظف الحق فذ إجازة بأجر فذ الأعياد على ال حو التالذ: 72مادة )

( من شهر رم ان المبارك على أن يبدأ الدوام 28تبدأ إجازة عيد الفطر المبارك ب هاية دوام اليوم )

( من ذي 8( من شدددهر شدددوال كما تبدأ إجازة عيد الأ دددحى المبارك ب هاية دوام اليوم )5فذ اليوم )

 ( من ذي الحجة. 15الحجة على أن يبدأ الدوام فذ اليوم )

 الإجازة الخاصة:  •

 (: للموظف الحق فذ الحصول على إجازة بأجر كامل فذ الحالاا التالية: 73مادة )

 خمسة أيام ع د زواجه.  .1

 ثلاثة أيام فذ حالة ولادة مولود له على أن يتمتع بإجازته خلال أسبوع من تاري  الحالة.  .2



 

 

 

 

 

 

 خمسة أيام فذ حالة وفاة الوالدين أو زوجة الموظف أو أحد أصوله أو فروعه.  .3

 وللجمعية الحق فذ طلب الوثائق التذ تؤيد هذه الحالاا. 

 الإجازة الاستث ائية:  •

(: يجوز للموظف بعد موافقة مجلس الإدارة أو من يفو دددددده الحصددددددول على إجازة بدون 74مادة )

أجر، بمدة لا تزيد عن سدددددد ة لكل ثلاث سدددددد واا هجرية، ويتم الرفع لمجلس الإدارة من  بل المدير 

( يومدداً مددا لم يتفق 20الت فيددذي، ويعددد عقددد العمددل مو وفدداً خلال مدددة هددذه الإجددازة فيمددا زاد على )

 الطرفان على خلاف ذلك. 

 الإجازة المر ية:  •

(: يسددتحق الموظف الذي يثبا مر دده بشددهادة طبية صددادرة عن مرجع طبذ معتمد لدي 75مادة )

 الجمعية؛ إجازة مر ية خلال الس ة الواحدة وذلك على ال حو التالذ: 

 ( يوماً الأولى بأجر كامل. 30أ( )

 جر. ( يوماً التالية بثلاثة أرباع الأ60ب( )

 ( يوماً التذ تلذ ذلك بدون أجر. 30ا( )

(: لا يسمح للموظف المريض أن يباشر عمله إلا إذا  رر المرجع الصحذ المعتد أ ه شفذ 76مادة )

من مر ه وأصبح  ادراً على مباشرة عمله، وأ ه لا خطر عليه من أداء العمل ولا  رر م ه على 

 مخالطة زملائه فذ العمل. 

 ن الدراسية: إجازة الامتحا •

(: يجوز للجمعية م ح الموظف الذي يتابع تدريبه أو تحصيله العلمذ إجازة بأجر كامل فذ 77مادة )

أيام الامتحان وحسدددب جدول الامتحا اا وذلك عن سددد ة غير معادة، أما إذا كان الامتحان عن سددد ة 

 أن يتقدم بطلب  معادة فيكون للموظف الحق فذ إجازة دون أجر لأداء الامتحان. وعلى الموظف



 

 

 

 

 

 

( يوماً على الأ ل. ويحرم الموظف من أجر هذه الإجازة إذا ثبا أ ه لم 15الإجازة  بل موعدها )

 يؤد الامتحان، مع عدم الإخلال بالمساءلة التأديبية. 

 الإذن أث اء العمل:  •

لدوام أو تخره بموا78مادة ) بالخروج من العمل فذ أث اء ا قة رئيسدددددددده (: يجوز الإذن للموظف  ف

المباشددر على أن يحدد سددبب طلب الإذن، ولصدداحب الصددلاحية تعديل الو ا، أو رفض الطلب، أو 

 الموافقة مع الحسم أو دون الحسم. 

 

 الفصل التاسع: ا تهاء الخدمة

 (: ت تهذ خدمة الموظف فذ الحالاا ا تية: 79مادة )

 أ( ا تهاء مدة العقد المحددة المدة مالم يتم تجديده. 

 ب( استقالة الموظف. 

 ا( حالاا فس  العقد وهذ كالتالذ: 

إذا كان العقد غير محدد المدة، جاز لأي من طرفيه إ هاؤه ب اءً على سبب مشروع يجب بيا ه  .1

بموجب إشدددددددعار يوجه إلى الطرف ا خر كتابة  بل الإ هاء بمدة تحدد فذ العقد، على ألا تقل عن 

 ( يوماً بال سبة إلى غيره. 30يدفع شهرياً، ولا تقل عن )( يوماً إذا كان أجر العامل 60)

لا يجوز للجمعية فس  العقد دون مكافأة العمل أو إشعاره، أو تعوي ه، إلا فذ الحالاا ا تية،  .2

 وبشرط أن يتيح له الفرصة لكذ يبدي أسباب معار ته للفس : 

ائه أو مرؤوسيه أث اء العمل أو إذا و ع من الموظف اعتداء على المدير المسؤول أو أحد رؤس -

 بسببه. 

 



 

 

 

 

 

 

إذا لم يؤد الموظف التزامددداتددده الجوهريدددة المترتبدددة على عقدددد العمدددل، أو لم يطع الأوامر  -

 المشروعة، أو لم يراع عمداً التعليماا التذ أعل ا فذ مكان ظاهر رغم إ ذاره كتابة. 

  مخلاً بالشرف أو الأما ة. إذا ثبا إتباع الموظف سلوكاً سيئاً، أو ارتكابه عملاً  -

أي فعل أو تقصدددددير يقصدددددد به إلحاق خسدددددارة مادية بالجمعية،  -عمد اً -إذا و ع من الموظف  -

 بشرط أن يتم إبلاغ الجهاا المختصة بالحادث خلال أربع وعشرين ساعة من و ا العلم بو وعه. 

 إذا ثبا أن الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل.  -

 ان الموظف معي اً تحا الاختبار. إذا ك -

( يوماً خلال السددد ة الواحدة أو أكثر من 30إذا تغيب الموظف دون سدددبب مشدددروع أكثر من ) -

خمسددة عشددر يوماً متتالية، على أن يسددبق الفصددل إ ذار كتابذ للموظف بعد غيابه عشددرين يوماً فذ 

 الحالة الأولى وا قطاعه عشرة أيام فذ الحالة الثا ية. 

ا ثبا أن الموظف اسدددددتغل مركزه الوظيفذ بطريقة غير مشدددددروعه للحصدددددول على  تائج إذ -

 ومكاسب شخصية. 

 إذا ثبا أن الموظف أفشى أسرار الجمعية، أو أخل بلوائحها.  -

 . ترك الموظف العمل فذ الحالاا ا تية: 3

 لموظف. أ( إذا لم تقم الجمعية بالوفاء بالتزاماا العقد الوظيفذ، أو ال ظامذ إزاء ا

ب( إذا ثبا أن المدير المسددؤول أو من يمثلها  د أدخل عليه الغو و ا التعا د فيهما يتعلق بشددروط 

 العمل وظروفه. 

ا( إذا كلفه المدير المسدددؤول دون ر ددداه بعمل يختلف جوهرياً عن العمل المتفق عليه، وخلافاً لما 

 ( من  ظام العمل. 60تقرر فذ المادة )

 



 

 

 

 

 

 

ث( إذا و ع من المدير المسدددددؤول أو من يمثله اعتداء يتسدددددم بالع ف، أو سدددددلوك مخل با داب  حو 

 الموظف. 

 ج( إذا اتسما معاملة المدير المسؤول بمظاهر القسوة والجور أو الإها ة. 

ح( إذا كان فذ مقر العمل خطر جسدددديم يهدد سددددلامة الموظف أو صددددحته، بشددددرط أن يكون المدير 

 م بوجوده ولم يتخذ من الإجراءاا ما يدل على إزالته. المسؤول  د عل

خ( إذا كان المدير المسددؤول  د دفع الموظف بتصددرفاته وعلى الأخص بمعاملته الجائرة أو بمخالفته 

 شروط العقد إلى أن يكون الموظف فذ الظاهر هو الذي أ هى العقد. 

 لغير عذر تقبله الجمعية. ( يوماً متفر ة 30( يوماً متواصلة أو )15د( غياب الموظف )

 ذ( ا قطاع الموظف عن العمل لمر ه لمدة تزيد عن تسعين يوماً متصلة. 

 ر( عجز الموظف عجزاً كلياً عن أداء العمل المتفق عليه ويثبا ذلك بتقرير طبذ معتمد. 

 ز( وفاة الموظف. 

وظف غير س( إذا ألغا السدددددددلطاا الحكومية المختصدددددددة رخصدددددددة العمل للموظف، أو إ امة الم

 السعودي، أو  ررا عدم تجديدها، أو إبعاده عن البلاد. 

 ( عاماً. ما لم تمتد مدة العقد المحدد المدة إلى ما وراء هذه السن. 65و( بلوغ الموظف سن )

(: فذ الأحوال التذ تتطلب فيها أحكام العمل لفسددددد  أو ا تهاء عقد العمل  دددددرورة توجيه 80مادة )

 يراعى ما يلذ: إشعار إلى الطرف ا خر 

 ( أيام. 10أ( أن يكون الإشعار خطذ اً و بل إ فاذه )

ب( أن يتم تسددليم الإشددعار فذ مقر العمل، ويو ع الطرف المرسددل إليه الإشددعار مع تو دديح تاري  

 الاستلام. 



 

 

 

 

 

 

ا( إذا امت ع الطرف الموجه إليه الإشدددددعار عن الاسدددددتلام أو رفض التو يع؛ يرسدددددل إليه الإشدددددعار 

 مسجل على ع وا ه المدون فذ العقد.  بخطاب

(: فذ حال إ هاء أو ا تهاء خدمة الموظف تعاد له وثائقه الخاصدددددددة المودعة بملف خدمته، 81مادة )

كما تعطذ الجمعية للموظف شدددددددهادة خدمه مو دددددددحاً فيها: تاري  التحا ه بالعمل، وتاري  ا تهاء 

 علا ته، ومه ته، ومقدر أجره، وذلك دون مقابل. 

 

 الفصل العاشر: الو اية والسلامة والرعاية الطبية

(: سعياً لحماية م سوبذ الجمعية من الأخطار والأمراض ال اجمة عن العمل تتخذ الجمعية 82مادة )

 التدابير ا تية: 

ووسددددددددائل الو اية م ها، والتعليماا  -إن وجدا-أ( الإعلان فذ أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل 

 اللازم اتباعها. 

 حظر التدخين فذ أماكن العمل ومقراا البرامج.  ب(

 ا( تأمين أجهزة لإطفاء الحريق، وإعداد م افذ لل جاة فذ حالاا الطوارئ. 

 ث( إبقاء أماكن العمل فذ حالة  ظافة تامة، مع توفير المطهراا اللازمة. 

 ج( توفير المياه الصالحة للشرب والاستخدام. 

 وسائل السلامة، وأدواا الو اية التذ تؤم ها الجمعية. ح( تدريب الموظفين على استخدام 

 الرعاية الطبية فذ العمل: • 

(: تؤمن الجمعية فذ أماكن العمل خزا ة للإسددددعافاا الأولية، ويعهد إلى موظف مدرب أو 83مادة )

 أكثر بإجراء الإسعافاا اللازمة لو حدث ما يستوجب ذلك. 



 

 

 

 

 

 

ة الاشددتراك عن موظفيها فذ إحدى جهاا التأمين الطبذ بحسددب (: يجوز للجمعية دفع  يم84مادة )

الدرجة التذ تقرها الجمعية لكل فئة وظيفية، ويسددتث ى من العلاج ال ظاراا الطبية وتركيب الأسدد ان 

 والأطراف الص اعية والعملياا التجميلية. 

تأمي اا الاجتماعية، (: تقوم الجمعية بالاشددتراك عن جميع الموظفين الرسددميين لديها فذ ال85مادة )

ويطبق فذ شدددددددأن إصددددددداباا العمل والأمراض المه ية أحكام الأخطار المه ية من  ظام التأمي اا 

 الاجتماعية. 

 الفصل الحادي عشر: الواجباا والمحظوراا

 واجباا الجمعية: • 

 (: تلتزم الجمعية بما يلذ: 86مادة )

ام بأحوالهم ومصالحهم، والابتعاد عن كل  ول أ( معاملة الموظفين والمتطوعين بشكل لائق، والاهتم

 أو فعل يمس كرامتهم. 

ب( أن تعطذ الموظفين والمتطوعين الو ا اللازم لممارسدددددددة حقو هم الم صدددددددوص عليها فذ هذه 

 اللائحة دون المساس بالأجر. 

ا( أن تسهل لموظفذ الجهاا المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيو أو المرا بة والإشراف على حسن 

تطبيق أحكام الأ ظمة السددددعودية واللوائح والقراراا الصددددادرة من الجهاا المختصددددة، وأن تعطذ 

 للسلطاا المختصة جميع المعلوماا اللازمة التذ تطلب م ها تحقيقاً لهذا الغرض. 

ما  عاة  لذين يحددهما العقد أو العرف، مع مرا تدفع للموظف أج ره فذ الزمان والمكان ال ث( أن 

  ظمة الخاصة بذلك. تق ذ به الأ

ج( إذا ح ر الموظف لمزاولة عمله فذ الفترة اليومية التذ يلزمه بها عقد العمل أو أعلن أ ه مستعد 

لمزاولة عمله فذ هذه الفترة ولم يم عه عن العمل إلا سبب راجع إلى الجمعية؛ كان له الحق فذ أجر 

 المدة التذ لا يؤدي فيها العمل. 



 

 

 

 

 

 

ح( على الجمعية أو أي شدددددددخص له سدددددددلطة على الموظفين المرا بة لعدم دخول أية مادة محظورة 

شدددرعاً أو  ظاماً إلى أماكن العمل، ومن وجدا لديه تطبق بحقه بالإ دددافة إلى العقوباا الشدددرعية؛ 

 الجزاءاا الإدارية الرادعة الم صوص عليها فذ جدول المخالفاا والجزاءاا. 

 خ( أن تم ح المتطوعين التسهيلاا اللازمة لأداء المهام الموكلة إليهم، ويوفر لهم الدعم اللازم. 

 واجباا الموظفين: • 

 (: يلتزم الموظف با تذ: 87مادة )

أ( التقيد بالتعليماا والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف الشدددددددرع أو  صدددددددوص عقد  

 أو ا داب العامة أو ما يعرض للخطر. العمل أو ال ظام العام 

 ب( المحافظة على مواعيد العمل. 

 ا( إ جاز عمله على الوجه المطلوب تحا إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته. 

 ث( الع اية با لاا والأدواا التذ يستعملها، والمحافظة عليها وعلى جميع ممتلكاا الجمعية. 

وك، والعمل على سددديادة روح التعاون بي ه وبين زملائه، وطاعة ج( الالتزام بحسدددن السددديرة والسدددل

رؤسددائه، والحرص على إر دداء المسددتفيدين من الجمعية، والمتعاملين معه فذ  طاق اختصدداصدده، 

 وفذ حدود ال ظام. 

ح( تقديم كل عون أو مسدددددداعدة فذ الحالاا الطارئة أو الاخطار التذ تهدد سددددددلامة مكان العمل أو 

 متطوعين فيه. الموظفين أو ال

 خ( المحافظة على الأسرار المه ية للجمعية، أو أي أسرار تصل إلى علمه بسبب أعمال وظيفته. 

د( الامت اع عن اسددددتغلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق ربح أو م فعة شددددخصددددية له أو لغيره على 

 حساب مصلحة الجمعية. 

 



 

 

 

 

 

 

تماعية، أو محل إ امته خلال أسددبوع على الأكثر ذ( إشددعار الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالته الاج

 من تاري  حدوث التغيير. 

 ر( التقيد بالتعليماا والأ ظمة والعاداا والتقاليد المرعية فذ البلاد. 

 ز( عدم استعمال أدواا الجمعية أو معداتها أو الزج باسمها فذ الأغراض الخاصة. 

 واجباا المتطوعين• 

 بما يلتزم به الموظف، وفذ حدود عقد المتطوع معه. (: يلتزم المتطوع 88مادة )

 

 الفصل الثا ذ عشر: الخدماا الاجتماعية

 (: توفر الجمعية لم سوبيها الخدماا التالية:  89مادة )

 توفير أماكن للو وء والصلاة فذ مقراا العمل.  .1

 إعداد مكان م اسب لت اول الأطعمة والمشروباا فذ أو اا الراحة التذ تحددها الجمعية.  .2

(: فذ حال وفاة أحد موظفذ الجمعية يصددرف أجر الشددهر الذي توفذ فيه الموظف لورثته 90مادة )

 كاملاً مهما كا ا الأيام التذ عمل فيها. 

ويكون اشتراك الموظف أو  -إن أمكن-دخار (: تعمل الجمعية على إعداد  ظام للتوفير والا91مادة )

 المتطوع فيه اختياريا، ويقوم بإجراء الترتيباا ال ظامية والإدارية لت فيذ ذلك. 

سدددددتخدم للع اية بأسدددددر م سدددددوبذ ت -إن أمكن-توفير مرافق م اسدددددبة  (: تعمل الجمعية على92مادة )

 الجمعية الرسميين والمتطوعين. 

 

  ساءالفصل الثالث عشر: توظيف ال



 

 

 

 

 

 

 (: يجوز تشغيل ال ساء فذ المو ع المخصص والمهيأ لهن وفق ال وابط الشرعية. 93مادة )

(: ي طبق على الموظفددة مددا ي طبق على الموظف فذ الحقوق والواجبدداا الوظيفيددة مع 94مددادة )

 مراعاة عدم تشغيلها فذ الأعمال ذاا الطابع الخطر. 

 الجمعية وهذ كالتالذ:  (: الحقوق الخاصة بال ساء على95مادة )

أ( يحق للموظفة إجازة و ع بأجر كامل لمدة عشرة أسابيع توزع كالتالذ: أربعة أسابيع  بل التاري  

المرجح للو ع، وستة أسابيع بعد الو ع، وللجمعية مطالبتها بالتقارير الطبية اللازمة لإثباا ذلك، 

وز تشدددغيل الموظفة بعد الو دددع بأي حال ولها الحق فذ تمديد الاجازة مدة شدددهر دون أجر، ولا يج

 من الأحوال إلا بعد م ذ ستة أسابيع من تاري  الو ع. 

ب( للموظفة الحق فذ حال إ جاب طفل مريض، أو من ذوي الاحتياجاا الخاصدددددددة وتتطلب حالته 

ذ الصحية مرافقاً إجازة لا تزيد عن شهر بأجر كامل تبدأ بعد ا تهاء مدة إجازة الو ع، ولها الحق ف

 تمديد الإجازة لمدة لا تزيد عن شهر دون أجر. 

ا( للموظفة الحق ع د مزاولتها لعملها بعد إجازة الو ددع أن تأخذ بقصددد إر دداع مولودها فترة أو 

 فتراا للاستراحة لا تزيد فذ مجموعها على الساعة فذ يوم العمل الواحد. 

ث( يتم م ح الموظفة فذ حال توفذ زوجها إجازة عدة بأجر كامل لمدة لا تقل عن أربعة أشدددددددهر 

وعشرة أيام من تاري  الوفاة، ولها الحق فذ تمديد هذه الاجازة دون أجر إن كا ا حاملاً حتى ت ع 

 حملها. 

 الفصل الرابع عشر: المخالفاا والجزاءاا

الم صددددوص عليه فذ هذه اللائحة ارتكاب الموظف فعلاً (: يعد مخالفة تسددددتوجب الجزاء 96مادة ) 

من الأفعال الواردة بجدول المخالفاا والجزاءاا الملحق بهذه اللائحة والذي يعتبر جزءاً لا يتجزأ 

 م ها.  

 



 

 

 

 

 

 

 (: الجزاءاا التذ يجوز تو يعها على الموظف هذ: 97مادة )

أ( الت بيه: وهو تذكير شددددفهذ أو كتابذ يوجه إلى الموظف من  بل رئيسدددده المباشددددر يشددددار فيه إلى 

المخالفاا التذ ارتكبها، ويطلب م ه  ددددددرورة مراعاة ال ظام والتقيد بالقواعد المتبعة لأداء واجباا 

 وظيفته، وعدم العودة لمثل ما بدر م ه مستقبلا.  

مدير الت فيذي للجمعية إلى الموظف مو ددددددحا به  وع المخالفة ب( الإ ذار: وهو خطاب يوجه من ال

التذ ارتكبها، مع لفا ال ظر إلى إمكان تعر ه إلى جزاء أشد فذ حالة استمرار المخالفة، أو العودة 

 إلى مثلها مستقبلا.  

 ا( حسم  سبة من الأجر فذ حدود جزء من الأجر اليومذ.  

 يوم وخمسة أيام فذ الشهر الواحد كحد أ صى.  ث( الحسم من الأجر بما يتراوح بين أجر

ج( الإيقاف عن العمل بدون أجر: وهو م ع الموظف من مزاولة عمله خلال فترة معي ة مع حرما ه 

 من أج ره خلال هذه الفترة على ألا تتجاوز فترة الإيقاف خمسة أيام فذ الشهر الواحد. 

ل الموظف بسددبب مشددروع لارتكابه المخالفة ح( الفصددل من العمل فذ الجمعية مع مكافأة: وهو فصدد

 مع عدم المساس بحقه فذ مكافأة  هاية الخدمة. 

الفصدددددل من العمل فذ الجمعية بدون مكافأة: وهو فسددددد  عقد عمل الموظف دون مكافأة أو تعويض 

 ( من  ظام العمل. 80لارتكابه فعلا أو أكثر من الأفعال الم صوص عليها فذ المادة )

موظف يرتكب أياً من المخالفاا الواردة فذ جدول المخالفاا والجزاءاا الملحق (: كل 98مادة )

بهذه اللائحة، يعا ب بالجزاء المو دددددددح  رين المخالفة التذ ارتكبها، ويجب أن يت اسدددددددب الجزاء 

 المفروض على الموظف مع  وع ومدى المخالفة المرتكبة من  بله. 

م صدددددددوص عليها فذ هذه اللائحة من  بل المدير (: تكون صدددددددلاحية تو يع الجزاءاا ال99مادة )

الت فيذي أو من يفو ددددددده، ويجوز له اسدددددددتبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة فذ حالة ارتكابها للمرة 

 الأولى بجزاء أخف. 



 

 

 

 

 

  

(: فذ حالة ارتكاب الموظف المخالفة ذاتها بعد م ددذ سددتة أشددهر على ارتكابها السددابق 100مادة )

ئدا، وتعد المخالفة وكأ ها ارا كبا للمرة الأولى، وإن عاد لارتكاب المخالفة للمرة فإ ه لا يعتبر عا

 الخامسة يرفع أمره لرئيس مجلس الادارة للتوجيه.  

ئة عن فعل واحد يكتفى بتو يع الجزاء الأشددددددددد من بين 101مادة ) (: ع د تعدد المخالفاا ال اشددددددد

 الجزاءاا المقررة فذ هذه اللائحة. 

لا يجوز أن يو ع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا يجوز الجمع بين  (:102مادة )

 حسم جزء من أجر الموظف وبين أي جزاء تخر بالحسم من الأجر.  

ياً من الجزاءاا ال صدددددددوص عليها فذ هذه اللائحة إلا بعد إبلاغ 103مادة ) (: لا تو ع الجمعية أ

إليه وسددماع أ واله وتحقيق دفاعه، وذلك بموجب مح ددر يودع  الموظف كتابة بالمخالفاا الم سددوبة

 بملفه الخاص عن طريق الجهة المختصة. 

( من  ظام العمل لا يجوز للجمعية تو يع أي جزء 80(: مع عدم الإخلال بحكم المادة )104مادة )

بالجمعية على الموظف لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علا ة مباشدددددددرة بطبيعة عمله 

 أو بمسؤوليته. 

يه من جزاءاا و وعها ومقدارها، 105مادة ) ما و ع عل بة ب بإبلاغ الموظف كتا (: تلتزم الجمعية 

والجزاء الذي يتعرض له فذ حالة تكرار المخالفة، وإذا امت ع الموظف عن اسدددددددتلام الإشدددددددعار أو 

 فذ ملف خدمته.  رفض التو يع بالعلم يرسل إليه بالبريد المسجل على ع وا ه الثابا

( 72(: مع عدم الإخلال بحق الموظفين فذ الاعتراض أمام الجهة المختصة وفقا للمادة )106مادة )

يه وفق أحكام  مام إدارة الجمعية من أي جزاء يو ع عل من  ظام العمل، يجوز للموظف أن يتظلم أ

 التظلم الم صوص عليها فذ هذه اللائحة.  

جل جزاءاا يدوّن فيها  وع المخالفة التذ ارتكبها، وتاري  (: يخصددددص لكل موظف سدددد107مادة )

 و وعها، والجزاء المو ع عليه، ويحفظ هذا السجل فذ ملف خدمة الموظف. 



 

 

 

 

 

 

(: لا تخل أحكام المواد السدددددابقة بحق الجمعية فذ فسددددد  عقد العمل وفقا لأحكام المادتين 108مادة )

 ( من  ظام العمل. 80و 75)

 عشر: التظلمالفصل الخامس 

(: مع عدددم الإخلال بحق الموظف فذ الالتجدداء إلى الجهدداا الإداريددة أو الق ددددددددائيددة 109مددادة )

المختصددددة، يحق له أن يتظلم إلى المدير الت فيذي للجمعية من أي تصددددرف أو إجراء يتخذ فذ حقه، 

 راء المتظلم م ه. ويقدم التظلم إلى إدارة الجمعية خلال خمسة أيام من تاري  العلم بالتصرف أو الإج

(: يتم إشددعار الموظف ب تيجة الباّ فذ تظلمه فذ ميعاد لا يتجاوز خمسددة عشددر يوماً من 110مادة )

 تاري  تقديم التظلم. 

 الفصل السادس عشر: أحكام ختامية

(: تعد الجمعية تص يفا للموظفين بحسب فئاتهم المه ية مسترشداً فذ ذلك بدليل التص يف 111مادة )

 المه ذ السعودي.  والتوصيف

(: ت فيذ أحكام هذه اللائحة فذ حق الجمعية وفروعه بعد صددددددددور  رار مجلس الإدارة 112مادة )

 باعتمادها، على أن تسري فذ حق الموظفين اعتبا راً من التاري  المعتمد فذ القرار.  

ع على الأكثر (: يتم إعلان اللائحة بو عها فذ مكان ظاهر من أماكن العمل خلال أسبو113مادة )

 من تاري  الإبلاغ بقرار مجلس الإدارة المشار إليه فذ المادة السابقة. 

(: على المدير الت فيذي إصددددددددار التعليماا وأدلة العمل الم اسدددددددبة لتطبيق هذه اللائحة، 114مادة )

 وعليه الرفع إلى مجلس الإدارة ليعتمد ما يصدره من ذلك. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 والجزاءاتملحق: جدول المخالفات 

 أولاً: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل

)  الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي
 م نوع المخالفة

ي مرة ثالث مرة رابع مرة
 أول مرة ثان 

ي   5%  10%  20%  إنذار كتان 

دقيقة دون إذن أو  30التأخر عن مواعيد الحضور لغاية 

ذذذذذذذي عأ ذلذذذذذذ  ذ  يذذذذذذ  أعمذذذذذذال  عذذذذذذور مقاول إذا لب على 

 الجم ية

1/1 

ي   15%  25%  50%  إنذار كتان 
دقيقة دون إذن أو  30التأخر عن مواعيد الحضور لغاية 

 عور مقاول إذا ذرذي عأ ذل  ذ  ي  أعمال الجم ية

2/1 

 

  %25  %50  %75 يوم

 60دقيقذذذة لغذذذايذذذة  30التذذذأخر عن مواعيذذذد الحضذذذذذذذذذذذذذور أ لى  

 دقيقة دون

ذي عأ ذل  ذ  ي  اعمال  إذن أو عور مقاول إذا لب على 

 الجم ية

3/1 

  %30  %50 يوم يومان

 60دقيقذذذة لغذذذايذذذة  30التذذذأخر عن مواعيذذذد الحضذذذذذذذذذذذذذور أ لى  

ذذذذذذي عأ ذلذذذذذ   دقيقذذذذذة دون إذن أو عذذذذذور مقاول إذا ذلى 

 ذ  ي  ال م 

4/1 

ي  يوم يومان ثلاثة أيام  إنذار كتان 
التأخر عن مواعيد الحضذذذور لل م  لمدز ذ عد عن ةذذذاعة 

 دون إذن أو

ذي عأ ذل  ذ  ي   عور مقاول ةذذذذذذذذذذذذذواء ذرذي أو لب على 

 ال م 

5/1 

 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

ي   %10  %25 يوم  إنذار كتان 
ذذذذذذذذذذذذاد ق ذ  المي ذاد دون إذن أو عذور  ذرك ال مذ  أو انناذ

 دقيقة 10مقاول بما عتجاوز 
6/1 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

 يوم يومان ثلاثة أيام أربعة أيام
الغيذذاد دون إذن اتذذاأو  أو عذذور مقاول من عولا إ     ذذة 

 أيالا
7/1 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

فصللللللللللللللللللللللللل ملللللللللع 

 مكافأة
 يومان ثلاثة أيام أربعة أيام

أيذذالا إ  الغيذذاد دون إذن اتذذاأو  أو عذذور مقاول من أر  ذذة 

 ةتة أيالا
8/1 



 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

 أربعة أيام خمسة أيام فصل مع مكافأة
الغياد دون إذن اتاأو  أو عور مقاول من ةذذذذذذذذذ  ة أيالا إ  

ز أيالا  عشر
9/1 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

الفصذذ  دون مفاةأز أو ذ وعع عأ أن بقذذ قذ إنوار اتاأو  ب د الغياد مدز 

  ن اق حفب المادز 
 
 من نظالا ال م  (80)خمقة أيالا ف

وع مدز ذ عد عأ  ذذذذذذذذر اننق اع عن ال م  دون ةذذذذذذذذذمي مشذ

ز أيالا متصلة  عشر

10/1 

الفصذذذذذ  دون مفاةأز أو ذ وعع أن بقذذذذذ قذ إنوار اتاأو  ب د الغياد 

  ن اق حفب المادز 
 
ز أيالا ف  من نظالا ال م   (80)مدز عشر

  
 
 ذ عذذذد ف

 
وع مذذذددا ذذذذذذذذذذذذر الغيذذذاد المعق و دون ةذذذذذذذذذذذذذمذذذي مشذ

  القعة الواحدز
 
 ف
 
عن عوما  مجموعها عأ عشر

11/1 

 
 ثانياً: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل

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

ي مرة ثالث مرة رابع مرة
 أول مرة ثان 

  غلىر مفان ال م  أ عاء وقت الدوالا  %10  %25  %50 يوم
 
ر ف  2/ 1 التواجد دون ملىو

ي   10%  15%  25%   غلىر أوقات الراحة إنذار كتان 
 
 لول  أو ف

ّ
  مفان غلىر م د

 
 2/2 الأك  ف

ي   10%  15%  25%  3/2 العولا أ عاء ال م  إنذار كتان 

  تقتدع  يقظة مقتمرز  %50 يوم يومان ثلاثة أيام
  الحانت الت 

 
 4/2 العولا ف

فصلللللللللللللللللللللللللل ملللللللللع 

 المكافأة
  إ  ات الحضور واننااد  %50 يوم خمس أيام

 
 5/2 الت عي ف

 6/2 عدلا إطاعة الأوامر ال ادية وذ ليمات ال م   %25  %50 يوم يومان

فصلللللللللللللللللللللللللل ملللللللللع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

التحرعع عأ مخذذذذذذالفذذذذذذة الأوامر والت ليمذذذذذذات الخ يذذذذذذة 

 الخاصة بال م 
7/2 

فصلللللللللللللللللللللللللل ملللللللللع 

 المكافأة
  أما ن ال م  ومراةق الجم ية يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 
 8/2 التدخير  ف

فصلللللللللللللللللللللللللل ملللللللللع 

 المكافأة
 يوم ثلاثة أيام خمسة أيام

  
 
  الإهمال أو التهاون ف

 
ر ف ال م  الوي قد عنشذذذذذذذذذذأ ععذ   

  المواد أو الأدوات 
 
صذذذذذذذذذذذذذحذذذذذة ال مذذذذذال أو ةذذذذذذذذذذذذذ متهب أو ف

 والأجهزز

9/2 

ي   10%  25%  50%  إنذار كتان 
اةذذذذذذذذذذذذذت مذذذذذال انت وم ذذذذذدات وأدوات الجم يذذذذذة لأغرا  

 خاصة دون إذن
10/2 



 

  %50 يوم يومان ثلاثة أيام
  أي عمذذذذ  ل   من 

 
ذذذذذدخذذذذ  الموجه دون وجذذذذذ حق ف

 بال م اختصاصذ أو 
 
را  لب ي هد بذ إليذ مما بقمي   

11/2 

 50 % يوم يومان ثلاثة أيام
  ذعظيه وةذذذذذذذذذذاا  العق  واهنت وصذذذذذذذذذذيانتها أو 

 
الإهمال ف

 عدلا ال عاية بها أو عدلا الت ليغ عما بها من خل 
12/2 

ي  25 % 50 % يوم    إنذار كتان 
 
عدلا وضذذو أدوات الإصذذ ل والصذذيانة واللوازلا الأخر  ف

 المخصصة لها ب د اننتهاء من ال م الأما ن 
13/2 

 20 % 50 % يوم يومان

  أما ن 
 
قراءز الصذذذذذذذحه والمج ت وةذذذذذذذاار الم اوعات ف

ال م  خ ل الدوالا الرةذذذذذذذذذذض  دون مقتاذذذذذذذذذذ  من واج ات 

 الوجيفة. 

14/2 

فصلللللللللللللللللللللللللل ملللللللللع 

 المكافأة
 يوم ثلاثة أيام خمسة أيام

ذم عق أو إذ د إع نذذذذذذذات أو ب غذذذذذذذات أو ذ ذذذذذذذاميب إدارز 

 الجم ية
15/2 

 
 ثالثاً: مخالفات تتعلق بسلوك الموظف

)  الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي
 نوع المخالفة

ي مرة ثالث مرة رابع مرة م
 أول مرة ثان 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
  
 
التشذذذذذذذذذذذاجر مو الزم ء أو الراةذذذذذذذذذذذاء أو إحدا  مشذذذذذذذذذذذاغ ات ف

 مح  ال م 
1 3 

 يوم يومان ثلاثة أيام أيامخمسة 
التمار  أو ادعاء الموجه اوبا أنذ أصذذذذذذذذذذذذذ ي أ عاء ال م  أو 

 بقب ذ
2 3 

 3 3 مخالفة الت ليمات الصحية الم لقة بأمكعة ال م   %50 يوم يومان خمسة أيام

ي   10%  25%  50%  3 4 اتابة ع ارات عأ الجدران أو لصق إع نات إنذار كتان 

ي   10%  25%  50%  3 5 جمو إعانات أو نقود بدون إذن إنذار كتان 

 فصل مع

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

  المواعيد 
 
عدلا تقليب العقود المحصلة لحقاد الجم ية ف

عر مقاول  المحددز دون ذلىو
6 3 

ي  يوم يومان خمسة أيام  إنذار كتان 
امتعذذذذذذذاع المختت عن ارذذذذذذذذداء الم ب  والأجهزز المقررز 

 وللق مة للوقاية
7 3 

  

 


