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لائحة

تنظيم العمل



تعريفات عامة

يكون للتعبيرات التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعاني المبينة بجانبها ما لم يقتض السياق خلاف ذلك:

مجلس الإدارة: هو المجلس المعين من قبل الجمعية العمومية للإشراف على الجمعية، وإدارته.

الرئيس: رئيس مجلس الإدارة وهو أعلى مستوى إداري.

المدير: المدير التنفيذي للجمعية.

إدارة الشؤون الإدارة والمالية: الإدارة المسؤولة عن الشؤون الإدارية والمالية والموارد البشرية في الجمعية.

النظام: نظام العمل المعتمد في المملكة العربية السعودية والصادر بالمرسوم الملكي رقم م/51 لسنة 1426هـ, واللائحة التنفيذية الملحقة به 

 له.
ً
والقــرارات والتعديــات الصــادرة تنفيذا

المركز: المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.

اللائحة: لائحة تنظيم العمل لموظفي الجمعية.

 عن نظارتها.
ً
العامل: كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة هذه الجمعية وتحت إدارتها، أو إشرافها مقابل أجر، ولو كان بعيدا

عقد العمل: اتفاق مبرم بين الجمعية والموظف يتم إبرامه قبل مباشرة العمل حيث يوافق الموظف أن يعمل بوظيفة محددة لدى الجمعية 

مقابل راتب يتفق عليه لمدة محددة أو غير محددة.



أحكام عامة

مد	(1) ة ا

 تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين بالجمعية، والفروع التابعة لها.	

 تعــد السياســات والإجــراءات الموجــودة فــي هــذه اللائحــة مكملــة لأحــكام نظــام العمــل والعمــال الســعودي الصــادر بالمرســوم 	

الملكــي ولائحتــه التنفيذيــة.

 تســري أحــكام هــذه السياســات علــى جميــع الموظفيــن بالجمعيــة الدائميــن، أمــا الموظفيــن بعقــود خاصــة فتطبــق عليهــم 	

الشــروط الــواردة فــي عقــود توظيفهــم بالنســبة لتعيينهــم وتحديــد رواتبهــم وإجازاتهــم واســتقالاتهم وإنهــاء خدماتهــم.

 يحــق لإدارة الجمعيــة فــي أي وقــت إجــراء أي تعديــات علــى نصــوص هــذه اللائحــة، ويشــمل ذلــك الإضافــة والإلغــاء لأي مــن 	

البنــد أو السياســات أو الإجــراءات الــواردة فيهــا حســب تطــور أنظمــة الجمعيــة وبمــا لا يتعــارض مــع نظــام العمــل مــع الالتــزام 

بتبييــن التعديــات للموظفيــن.

مد	(2) ة ا

 ا أفضل مما هو وارد في هذه اللائحة.	
ً
يجوز للجمعية إصدار قرارات، وسياسات خاصة بها يُعطى بموجبها العمال حقوق

  إضافيــة بمــا لا ينتقــص مــن حقــوق العمــال المكتســبة بموجــب 	
ً
ا، وأحكامــا

ً
للجمعيــة الحــق فــي تضميــن هــذه اللائحــة شــروط

ا لــه؛ ولا تكــون هــذه الإضافــات أو التعديــات نافــذة إلا بعــد 
ً
نظــام العمــل، ولائحتــه التنفيذيــة، والقــرارات الصــادرة تنفيــذ

اعتمادهــا مــن المركــز.

 	 
ً
كل نــص يتــم إضافتــه إلــى هــذه اللائحــة يتعــارض مــع أحــكام نظــام العمــل، ولائحتــه التنفيذيــة، والقــرارات الصــادرة تنفيــذا

 ولا يعتــد بــه.
ُ

لــه؛ يعتبــر باطــا



التوظيف

مد	(3) ة ا

يتم التخطيط للقوى العاملة في الجمعية، وفق الإجراءات التالية: 	 3-1

 تحديــد إجــراءات تخطيــط المــوارد البشــرية علــى بالتوافــق مــع الأهــداف الاســتراتيجية للجمعيــة وخطــط الإدارات المختلفــة 	

لتحقيــق أهــداف الجمعيــة.

 تقــوم إدارة المــوارد البشــرية باقتــراح تحديــث الهيــكل التنظيمــي كلمــا دعــت الحاجــة إلــى ذلــك ويتــم العــرض علــى المجلــس 	

للاعتمــاد.

 بناء على خطط الموظفين والإدارات المعتمدة، تقوم إدارة الموارد البشرية لإصدار خطة الموظفين السنوية والتي تتضمن 	

الميزانية التقديرية شاملة للمرتبات والمزايا النقدية والعينية للموظفين، وعرضها على الإدارة العليا للموافقة والاعتماد 

مــن المجلــس.

 يتــم ارســال نســخة مــن خطــة الموظفيــن الســنوية المعتمــدة إلــى مديــر الإدارة الماليــة لإدراج الميزانيــة التقديريــة الســنوية 	

للعامليــن ضمــن الميزانيــة العامــة للجمعيــة.

تقــوم الجمعيــة بالتوظيــف وفقــا للخطــة الســنوية المعتمــدة للموظفيــن وتحــرص علــى اختيــار أفضــل وأنســب المرشــحين بنــاء علــى  	3-2

متطلبــات الوظيفــة ومؤهــات المرشــح مــع الأخــذ بعيــن الاعتبــار عوامــل أخــرى مثــل المهــارات الاتصاليــة والثقافــة العامــة والخبــرة 

والجــدارات الأخــرى التــي تحددهــا إدارة الجمعيــة.

يوظف العمال على وظائف ذات مسميات، ومواصفات معينة؛ ويُراعى عند التوظيف في الجمعية ما يلي: 	 3-3

أ أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. 	-

ب أن يكون حائزًا على المؤهلات العلمية، والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل الجمعية.	-

ج أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره الجمعية من اختبارات، أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة.	-

د أن يكون لائقًا طبيًا بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها الجمعية.	-



ه يجوز استثناءً توظيف غير السعودي وفقًا للشروط، والأحكام الواردة في المواد: )السادسة والعشرون، الثانية 	-

والثلاثون، الثالثة والثلاثون( من نظام العمل.

و أن يكون خالي من السوابق الجنائية )السجل الجنائي(.	-

يجب أن تتوفر المتطلبات التالية لتعيين الموظف الجديد: 	 3-4

	1 صورة من بطاقة الأحوال المدنية للسعوديين والجواز أو الإقامة لغير السعوديين ومطابقتها مع الأصل..

	2 صورة من الشهادات الدراسية مع احضار الأصول للمطابقة..

	3 صورة من شهادات الخبرة لشغل الوظيفة مع إحضار الأصول للمطابقة..

	4 أن لا يقل عمر المرشح عن العمر النظامي المحدد في نظام العمل..

	5 تقديم شهادة حسن سيرة وسلوك..

	6 الحصول على تصاريح العمل الرسمية المطلوبة بالنسبة لغير السعوديين..

	7 اجتياز الاختبارات والمقابلات المطلوبة..

	8  بموجب شهادة طبية من جهة معتمدة..
ً
 طبيا

ً
أن يكون لائقا

 لمتطلبــات العمــل – نقــل الموظــف مــن الوظيفــة المعيــن عليهــا إلــى وظيفــة أخــرى حســب مــا تقتضيــه مصلحــة 
ً
يحــق للجمعيــة – وفقــا 	 3-5

العمــل.



عقد العمل

مد	(4) ة ا

عــد مــن المركــز، تســلم إحداهمــا 
ُ
يتــم توظيــف العامــل بموجــب عقــد عمــل يحــرر مــن نســختين باللغــة العربيــة وفقًــا للنمــوذج الموحــد الم

للعامــل وتــودع الأخــرى فــي ملــف خدمتــه لــدى الجمعيــة، بحيــث يتضمــن العقــد اســم صاحــب العمــل، واســم العامــل، وجنســيته، وعنوانــه 

الأصلي، وعنوانه المختار، ونوع العمل، ومكانه، والأجر الأسا�سي المتفق عليه، وأي امتيازات أخرى يتفق عليها، وما إذا كان العقد محدد 

المــدة، أو غيــر محــدد المــدة، أو لأداء عمــل معيــن، ومــدة التجربــة إذا تــم الاتفــاق عليهــا، وتاريــخ مباشــرة العمــل، وأي بيانــات ضروريــة، ويجــوز 

تحريــر العقــد بلغــة أخــرى إلــى جانــب اللغــة العربيــة؛ علــى أن يكــون النــص العربــي هــو المعتمــد دومًــا.

مد	(5) ة ا

يعــد تاريــخ مباشــرة الموظــف لعملــه هــو تاريــخ ابتــداء خدمتــه فــي الجمعيــة، وفــي حــال عــدم مباشــرة الموظــف مهــام العمــل دون عــذر  	 5-1

مشــروع حســب الاتفــاق فــي عــرض العمــل فيتــم إلغــاء عقــده.

تتولــى إدارة المــوارد البشــرية بالتعــاون مــع الإدارة المعيــن فيهــا الموظــف إعــداد برنامــج للتعريــف ببيئــة العمــل فــي الجمعيــة، ويشــمل هــذا  	 5-2

البرنامــج مــا يلــي:

جولة تعريفية بالجمعية وبقواعد السلامة.	-أ

شرح مختصر لسياسات وقواعد العمل بالجمعية.	-ب

إيضاح لأخلاقيات العمل وقواعد الانضباط الوظيفي في الجمعية.	-ج

شرح مفصل عن المهام والمسؤوليات للوظيفة المعنيين عليها.	-د

تعريف الموظف بزملائه في العمل وإدارته والأقسام التابعة لها.	-ه

تسليم الموظف نسخة من بطاقة الوصف الوظيفي الخاصة بوظيفته.	-و

إطلاع الموظف على لائحة تنظيم العمل بالجمعية.	-ز



تذاكر السفر

مد	(6) ة ا

 تحدد تذاكر السفر للمقيمين في الإجازات حسب اللائحة التنظيمية للجمعية.	

 تحــدد قيمــة تذاكــر الســفر المســتحقة للموظــف حســب عقــده علــى خطــوط الناقــل الوطنــي بالدرجــة الســياحية – الســعر 	

الأقــل – فــي تاريــخ تقديمــه لطلــب الإجــازة.

 لا يجوز ترحيل تذاكر السفر المستحقة للموظف إلى العام التالي ويستحق التذاكر فقط عن تمتعه بإجازته.	

 يتقــدم الموظــف بطلــب الإجــازة – حســب عقــده – قبــل موعــد الإجــازة بشــهرين علــى الأقــل، لتحديــد إمــا الحجــز عــن طريــق 	

الجمعيــة وإمــا البديــل النقــدي للتذاكــر.

مد	(7) ة ا

مــع مراعــاة أحــكام المــادة )الثامنــة والخمســون( مــن نظــام العمــل يســتحق العامــل الــذي يتــم نقلــه مــن مــكان عملــه الأصلــي إلــى مــكان آخــر 

يقت�ضــي تغييــر محــل إقامتــه نفقــات نقلــه، ومــن يعولهــم شــرعًا ممــن يقيمــون معــه فــي تاريــخ النقــل بمــا فيهــا نفقــات الإركاب مــع نفقــات نقــل 

أمتعتهــم؛ مــا لــم يكــن النقــل بنــاءً علــى رغبــة العامــل.

التدريب والتأهيل

مد	(8) ة ا

تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بتصميــم مجموعــة مــن البــرام التدريبيــة لموظفــي الجمعيــة، بمــا فــي ذلــك البرامــج التعريفيــة، برامــج تطويــر 

المهــارات، برامــج التدريــب علــى رأس العمــل، وبرامــج التدريــب التأهيلــي قبــل الالتحــاق بالخدمــة فــي الجمعيــة وبرامــج تدريبيــة وتأهيليــة أخــرى.



: يجب على كل متدرب حضور البرامج التدريبية ومحاولة الاستفادة القصوى منها ولتزم بالحصول على شهادة حضور البرامج.
ً
أولا

: فــي حالــة عــدم الانضبــاط أو تقصيــر المتــدرب فــي البرنامــج أو عــدم حصولــه علــى شــهادة الحضــورـ فــإن المتــدرب يتحمــل جميــع تكاليــف 
ً
ثانيــا

البرنامــج.

 بالعمــل فــي الجمعيــة بعــد انتهــاء دورتــه التدريبيــة لمــدة لا تقــل عــن ضعــف 
ً
: يلتــزم المتــدرب فــي البرامــج التــي تزيــد مدتهــا عــن ثالثيــن يومــا

ً
ثالثــا

مدة التدريب أو سنة أيهما أطول، حسب ما ورد في المادة المذكورة في نظام العمل والعمال، واذا رغب الموظف في ترك العمل بالجمعية 

قبــل قضــاء الفتــرة المطلوبــة فإنــه يتحمــل تكاليــف التدريــب عــن الفتــرة التــي لــم يعملهــا لــدى الجمعيــة، ويجــوز للمجلــس اســتثناء الموظــف 

مــن هــذه المــدة.

الأجور

مد	(9) ة ا

دفــع أجــور العمــال بالعملــة الرســمية للبــاد فــي مواعيــد اســتحقاقها حســب التقويــم الميــادي، وتــودع فــي حســابات العمــال عــن طريــق 

البنــوك المعتمــدة فــي المملكــة فــإن لــم تتــم عــن طريــق الإيــداع فــي الحســاب البنكــي فتصــرف مــن خــال شــيك يســلم للعامــل.

مةد	(10)  ا

تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل في نهاية الشهر الذي تم فيه التكليف.

مدة	(11)  ا

إذا وافق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية، أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل السابق.



تقارير الأداء

مدة	(12)  ا

عِدُ الجمعية تقارير عن الأداء بصفة دورية، مرة كل سنة على الأقل لجميع العاملين وفقًا للنماذج التي تضعها لذلك؛ على أن تتضمن 
ُ
ت

العناصــر التالية: 

أ المقدرة على العمل، ودرجة إتقانه )الكفاءة(.	-

ب سلوك العامل، ومدى تعاونه مع رؤسائه، وزملائه، وعملاء الجمعية.	-

ج المواظبة. 	-

مدة	(13)  ا

يُقيّمُ أداء العامل في التقرير بالتقديرات التي تحددها الجمعية؛ على أن يتبع في ذلك مقياسٌ من خمسة مستويات.

مدة	(14)  ا

يُعدّ التقرير بمعرفة الرئيس المباشر للعامل؛ على أن يعتمد من )صاحب الصلاحية(، ويُخطر العامل بصورة من التقرير فور اعتماده، 

ويحــق للعامــل أن يتظلــم مــن التقريــر وفقًــا لقواعــد التظلــم المنصــوص عليهــا فــي هذه اللائحة.



العلاوات

مدة	(15)  ا

 يجوز للجمعية منح العاملين علاوات سنوية، يتم تحديد نسبتها بناءً على ضوء المركز المالي للجمعية.	

  لاســتحقاق العــاوة متــى حصــل فــي تقريــره الــدوري علــى مســتوى متوســط علــى الأقــل فــي النمــوذج الذي 	
ً

يكــون العامــل مؤهــا

تضعــه الجمعيــة، وذلــك بعــد م�ضــي ســنة كاملــة مــن تاريــخ التحاقــه بالعمــل، أو مــن تاريــخ حصولــه علــى العــاوة الســابقة.

 يجوز لإدارة الجمعية منح العامل علاوة استثنائية وفقًا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن. 	

الترقيات

مدة	(16)  ا

 لوظائفهــا تحــدد فيــه عــدد ومســميات الوظائــف -وفقًــا لمــا جــاء فــي دليــل التصنيــف، والتوصيــف المهنــي 
ً
 وظيفيــا

ً
تضــع الجمعيــة ســلما

 للترقية إلى وظيفة أعلى؛ متى توفرت الشروط 
ً

السعودي- ودرجة كل وظيفة، وشروط شغلها، وبداية أجرها فيه، ويكون العامل مؤهل

التاليــة:

 وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى.	

 توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها.	

 حصوله على مستوى فوق المتوسط على الأقل في آخر تقرير دوري.	

 موافقة صاحب الصلاحية.	

 يجوز لإدارة الجمعية منح العامل ترقية استثنائية؛ وفقًا للضوابط التي تضعها.	



مدة	(17)  ا

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

أ ترشيح صاحب الصلاحية.	-

ب الحاصل على تقدير أعلى.  	-

ج الحاصل على شهادات علمية أعلى، أو دورات تدريبية أكثر.	-

د الأكثر خبرة عملية بمجال عمل الجمعية.	-

ه الأقدمية في العمل بالجمعية.	-

المكافآت

مدة	(18)  ا

تحفز الجمعية العاملين بالمكافآت متى ما كان لديها الملاءة المالية ولا يعتبر حق مكتسب للعامل، بل حسب ما يقره مجلس الإدارة ولمرة 

واحدة في السنة بعد خدمة 12 شهر، ويمكن الصرف للعامل بحسب ما قضاه من أجزاء السنة المالية في خدمة الجمعية ويعود ذلك 

بما يراه مجلس الإدارة لخدمة مصالح الجمعية.



الانتداب

مدة	(19)  ا

إذا تم انتداب العامل لأداء عمل خارج مقر عمله تلتزم الجمعية بما يلي:

أ تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة، ما لم يتم صرف مقابل لها بموافقته.	-

ب يصرف للعامل مقابل للتكاليف التي يتكبدها للسكن، والطعام، وما إلى ذلك؛ ما لم تؤمنها له الجمعية.	-

ج قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة العامل.	-

د ويجــب أن تحــدد تلــك الالتزامــات فــي قــرار الانتــداب؛ وفقًــا للفئــات، والضوابــط التــي تضعهــا الجمعيــة فــي هــذا 	-

الشــأن، ويكون احتســاب تلك النفقات من وقت مغادرة العامل لمقر عمله إلى وقت عودته؛ وفق المدة المحددة 

لــه مــن قبــل الجمعيــة.



المزايا والبدلات

مةد	(20)  ا

 لما يلي:
ً
تقوم الجمعية بدفع البدلات المناسبة لموظفيها بحسب نظام مكتب العمل والعمال وفقا

أولا: بدل السكن:

يستحق موظف الجمعية بدل سكن يحدد قيمته من الراتب الأسا�سي تضاف على الراتب   الشهري مالم توفر 	-أ

.
ً
 ملائما

ً
لهم الجمعية ســكنا

إذا وفرت الجمعية السكن الملائم للموظف فلا يحق له المطالبة ببدل سكن نقدي.	-ب

يدفع بدل السكن مع الراتب الشهري أو بحسب الطريقة الأنسب بالتوافق مع العامل.	-ج

: بدل النقل:
ً
ثانيا

يســتحق موظــف الجمعيــة بــدل نقــل يحــدد قيمتــه مــن الراتــب الأسا�ســي تضــاف علــى الراتــب   الشــهري مالــم توفــر 	-أ

لهــم الجمعيــة وســيلة لنقلهــم مــن مقــر ســكنهم إلــى مقــر العمــل والعكــس.

في حالة توفر وسيلة نقل خاصة للموظف فلا يستحق صرف بدل النقل، كما يتحمل تكاليف الوقود والصيانة.	-ب

ثالثا: بدل الانتداب:

للجمعيــة الحــق فــي انتــداب الموظفيــن خــارج منطقــة عملــه لفتــرة مؤقتــة، ولأداء مهــام محــددة تناســب طبيعــة عملــه، وتتحمــل الجمعيــة جميــع 

المصاريــف المترتبــة علــى ذلــك مــن تكاليــف نقــل وســكن وإعاشــة.

: بدلات أخرى:
ً
رابعا

يحقق للمجلس أو من ينيبه استحداث بدلات أخرى حسب ما تقتضيه مصلحة العمل.



أيام وساعات العمل

مدة	(21)  ا

( في جميع أشهر السنة ما 
ً
تحدد ساعات العمل الأسبوعية الفعلية في الجمعية بـ ) 40ساعة( من الأحد إلى الخميس بواقع ) 8 ساعات يوميا

عدا شــهر رمضان المبارك:

	o تخفض ســاعات الدوام الرســمي إلى )30 ســاعة( في الأســبوع أي بواقع )6 ســاعات( يومية خلال شــهر

رمضــان المبــارك.

	o يحق للجمعية زيادة عدد ساعات الدام حسب ما تقتضيه المصلحة العامة وبما لا يتناقض مع نظام

مكتــب العمل.

العمل الإضافي

مدة	(22)  ا

 فــي حــال تكليــف العامــل بالعمــل الإضافــي؛ يتــم ذلــك بموجــب تكليــف كتابــي، أو إلكترونــي موجــه لــه تصــدره الجهــة المســؤولة 	

ت عليه المادة  فــي الجمعيــة يبيــن فيــه عــدد الســاعات الإضافيــة المكلــف بهــا العامــل، وعــدد الأيــام اللازمــة لذلــك؛ وفــق مــا نصَّ

)السادســة بعــد المائــة( مــن نظــام العمــل.

 إليــه	 ــا 
ً
مضاف الســاعة  أجــر  يــوازي   

ً
إضافيــا  

ً
أجــرا الإضافيــة  العمــل  ســاعات  عــن  للعامــل  الجمعيــة   تدفــع 

 )50 %( من أجره الأسا�سي خلال الشهر إلا بموافقة الإدارة العليا.



التفتيش الإداري

مدة	(23)  ا

يكــون دخــول العمــال إلــى مواقــع عملهــم، وانصرافهــم منــه مــن الأماكــن المخصصــة لذلــك، وعلــى العمــال الامتثــال للتفتيــش )التفتيــش 

لــب منهــم ذلــك.
ُ
الإداري( متــى ط

مدة	(24)  ا

عدة لهذا الغرض. 
ُ
يجوز للجمعية أن تلزم العامل بأن يثبت حضوره، وانصرافه بإحدى الوسائل الم

الإجازات

مدة	(25)  ا

يســتحق العامل عن كل ســنة من ســنوات الخدمة إجازة ســنوية بأجر كامل لا تقل مدتها عن واحد وعشــرين يومًا، تزداد إلى مدة لا تقل 

عــن ثلاثيــن يومًــا، إذا بلغــت خدمتــه خمــس ســنوات متصلــة، وللعامــل بعــد موافقــة الجمعيــة الحصــول علــى جــزء مــن إجازتــه الســنوية 

بنســبة المــدة التــي قضاهــا مــن الســنة فــي العمــل؛ ويجــوز الاتفــاق فــي عقــد العمــل علــى أن تكــون مــدة الإجــازة الســنوية أكثــر مــن ذلــك. 

مدة	(26)  ا

	 يســتحق جميــع موظفــي الجمعيــة إجــازة ســنوية مدفوعــة الأجــر وفــق نظــام العمــل والعمــال وفــق المــدة المحــددة فــي

العقــد.

	 إذا انتهــت خدمــات الموظــف خــال فتــرة التجربــة فإنــه لا يســتحق إجــازة عــن المــدة التــي عملهــا فــي الجمعيــة أثنــاء

فتــرة التجربــة.

	 لا يجــوز الموظــف أن يتنــازل عــن إجازتــه الســنوية بمقابــل ويجــب أن يتمتــع بهــا فــي ســنة اســتحقاقها ويجــوز لــه

بموافقــة الجمعيــة تأجيــل إجازتــه الســنوي أو أيــام منهــا للســنة التاليــة.



	 يجوز للمجلس إصدار قرار بقطع إجازة الموظف الرسمية في الحالات أو المشكلات التي تستلزم حضور الموظف

.
ً
شــخصيا

	 يجــب علــى الموظــف مباشــرة العمــل فــور انتهــاء اجازتــه، وفــي حــال انتهــاء الإجــازة وعــدم مباشــرته للعمــل، فــإن علــى

إدارة الموظــف إبــاغ إدارة المــوارد البشــرية كتابــة لاتخــاذ الإجــراء المناســب.

● للعامل بموافقة صاحب العمل أن يؤجل إجازته السنوية أو أيامًا منها إلى السنة التالية.	

● لصاحــب العمــل حــق تأجيــل إجــازة العامــل بعــد نهايــة ســنة اســتحقاقها إذا اقتضــت ظــروف العمــل ذلــك لمــدة لا تزيــد علــى 	

تســعين يومًــا، فــإذا اقتضــت ظــروف العمــل اســتمرار التأجيــل وجــب الحصــول علــى موافقــة العامــل كتابــة، علــى ألا يتعــدى 

التأجيــل نهايــة الســنة التاليــة لســنة اســتحقاق الإجــازة.

مدة	(27)  ا

للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد، والمناسبات؛ وفق ما يلي:

أ أربعــة أيــام بمناســبة عيــد الفطــر المبــارك، تبــدأ مــن اليــوم التالــي لليــوم التاســع والعشــرين مــن شــهر رمضــان المبــارك 	-

حســب تقويــم أم القــرى.

ب أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة. 	-

ج يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة )23 سبتمبر(.	-

د يوم واحد بمناسبة يوم التأسيس )22 فبراير(.	-

وإذا تداخلت أيام هذه الإجازات مع الراحة الأسبوعية يعوض العامل عنها بما يعادلها قبل أيام تلك الإجازات أو بعدها.

أما إذا تداخلت أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الوطني فلا يعوض العامل عنه.

مدة	(28)  ا

يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية:



أ خمسة أيام عند زواجه.	-

ب ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له.	-

ج خمسة أيام في حالة وفاة زوجة العامل، أو أحد أصوله، أو فروعه.	-

د -	 
ً

أربعــة أشــهر وعشــرة أيــام فــي حالــة وفــاة زوج العاملــة المســلمة؛ ولهــا الحــق فــي تمديدهــا دون أجــر إن كانــت حامــا

حتــى تضــع حملهــا، ولا يجــوز لهــا الاســتفادة مــن باقــي إجــازة العــدة الممنوحــة لهــا بعــد وضــع هــذا الحمــل.

ه خمسة عشر يومًا في حالة وفاة زوج العاملة غير المسلمة.	-

وللجمعية الحق في طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها.

مدة	(29)  ا

يستحق العامل -الذي يثبت مرضه بشهادة طبية صادرة عن طبيب الجمعية، أو مرجع طبي معتمد لديها- إجازات مرضية خلال السنة 

الواحدة، والتي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية؛ سواء أكانت هذه الإجازات متصلة أم متقطعة، وذلك على النحو التالي:

 الثلاثون يومًا الأولى، بأجر كامل.	

 الستون يومًا التالية، بثلاثة أرباع الأجر.	

 الثلاثون يومًا التي تلي ذلك، بدون أجر.	

وللعامل الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية.



الرعاية الطبية

مةد	(30)  ا

 لمــا يقــرره نظــام التأميــن الصحــي التعاونــي، ولائحتــه التنفيذيــة، كمــا تقــوم 
ً
تقــوم الجمعيــة بالتأميــن علــى جميــع العامليــن لديهــا صحيًــا؛ وفقــا

بالاشــتراك عــن جميــع العامليــن فــي فــرع الأخطــار المهنيــة لــدى المؤسســة العامــة للتأمينــات الاجتماعيــة؛ وفقًــا لمــا يقــرره نظامهــا.

تشغيل النساء

مةد	(31)  ا

تعد الجمعية في جميع الأماكن التي يعمل فيها نساء أماكن ومقاعد لاستراحة العاملات بمعزل عن الرجال، ودورات مياه خاصة بهن.

مةد	(32)  ا

للمرأة العاملة الحق في إجازة وضع بأجر كامل لمدة عشرة أسابيع توزعها كيف تشاء، بحيث تبدأ بحد أق�صى بأربعة أسابيع قبل التاريخ 

المرجح للوضع؛ ويحدد هذا التاريخ بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية، أو بشهادة طبية مصدقة من جهة صحية، ولا يجوز 

تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية لوضعها. 

وفي حالة إنجاب طفل مريض، أو من ذوي الاحتياجات الخاصة؛ فللعاملة الحق في إجازة بأجر كامل لمدة شهر واحد بعد انقضاء إجازة 

الوضع؛ و لها تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر.

مةد	(33)  ا

يحــق للمــرأة العاملــة فــي الجمعيــة عندمــا تعــود إلــى مزاولــة عملهــا بعــد إجــازة الوضــع أن تأخــذ بقصــد إرضــاع مولودهــا فتــرة، أو فتــرات 

اســتراحة، لا تزيــد فــي مجموعهــا علــى الســاعة فــي اليــوم الواحــد، وذلــك عــاوة علــى فتــرات الراحــة الممنوحــة لجميــع العمــال، وتحســب هــذه 



الفتــرة، أو الفتــرات مــن ســاعات العمــل الفعليــة، وذلــك لمــدة أربعــة وعشــرين شــهرًا مــن تاريــخ الوضــع، و لا يترتــب علــى ذلــك تخفيــض الأجــر، 

 بوقــت فتــرة أو فتــرات تلــك الاســتراحة، ومــا يطــرأ علــى 
ً
ويجــب علــى المــرأة العاملــة بعــد عودتهــا مــن إجــازة الوضــع إشــعار صاحــب العمــل كتابــة

ذلــك الوقــت مــن تعديــل، وتحــدد فتــرة، أو فتــرات الرضاعــة علــى ضــوء ذلــك بحســب مــا ورد فــي اللائحــة التنفيذيــة لنظــام العمــل.

الخدمات الاجتماعية

مةد	(34)  ا

تلتزم الجمعية بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية:

 إعداد مكان لأداء الصلاة.	

 إعداد مكان لتناول الطعام.	

 توفــر الجمعيــة المتطلبــات، والخدمــات، والمرافــق التيســيرية الضروريــة للعمــال مــن ذوي الإعاقــة التــي 	

تمكنهــم مــن أداء أعمالهــم بحســب الاشــتراطات المنصــوص عليهــا فــي اللائحــة التنفيذيــة لنظــام العمــل.



ضوابط سلوكيات العمل

مةد	(35)  ا

 يجــوز للجمعيــة إلــزام كل أو بعــض العامليــن بارتــداء زيّ موحــد، وفــي كل الأحــوال يراعــى فــي أي زيّ بالنســبة للرجــال ملائمتــه 	

للــذوق العــام، وبالنســبة للنســاء أن يكــون محتشــمًا، وفضفاضًــا، وغيــر شــفاف.

 على جميع العاملين بالجمعية الالتزام بمقتضيات أحكام الشريعة الإسلامية، والأعراف الاجتماعية المرعية في التعامل 	

مــع الآخريــن.

 يمتنع على جميع العاملين الخلوة مع الجنس الآخر، وعلى الجمعية أن تتخذ كل التدابير التي تمنع الخلوة بين الجنسين 	

داخــل الجمعيــة.

 علــى جميــع العامليــن الامتنــاع عــن القيــام بــأي شــكل مــن أشــكال الإيــذاء، أو الإســاءة الجســدية، أو القوليــة، أو الإيحائيــة، 	

أو باتخــاذ أي موقــف يخــدش الحيــاء، أو ينــال مــن الكرامــة، أو الســمعة، أو الحريــة، أو يقصــد منــه اســتدراج، أو إجبــار أي 

شخص إلى علاقة غير مشروعة؛ حتى لو كان ذلك على سبيل المزاح، وذلك عند التواصل المباشر، أو بأي وسيلة تواصل 

أخــرى، وللجمعيــة أن تتخــذ كل الترتيبــات، والإجــراءات الضروريــة، واللازمــة لتبليــغ جميــع العامليــن بذلــك.

مةد	(36)  ا

 يعتبر من قبيل الإيذاء، جميع ممارسات الإساءة الإيجابية، أو السلبية، وجميع أشكال الاستغلال، أو الابتزاز، أو الإغراء، 	

أو التهديد؛ ســواء أكانت جســدية، أو نفســية، أو جنســية؛ والتي تقع في مكان العمل من قبل صاحب العمل على العامل، 

أو مــن قبــل العامــل علــى صاحــب العمــل، أو مــن قبــل عامــل علــى آخــر، أو علــى أي شــخص موجــود فــي مــكان العمــل، وتعتبــر 

المســاعدة، والتســتر علــى ذلــك فــي حكــم الإيــذاء.

 يعتبــر مــن قبيــل الإيــذاء المقصــود فــي الفقــرة الســابقة، مــا يقــع باســتخدام أي وســيلة مــن وســائل الاتصــال ســواء بالقــول، 	

أو الكتابــة، أو الاشــارة، أو الإيحــاء، أو الرســم، أو باســتخدام الهاتــف، أو بالوســائل الإلكترونيــة الأخــرى، أو بــأي شــكل مــن 

أشــكال الســلوك الــذي يــدل علــى ذلــك.



مةد	(37)  ا

 مع عدم الإخلال بحق من وقع عليه الإيذاء في مكان العمل من الالتجاء إلى الجهات الحكومية المختصة، يحق له التقدم 	

بشكواه للجمعية خلال مدة أقصاها خمسة أيام عمل من وقوع الإيذاء عليه، ويجوز لكل من شاهد أو اطلع على واقعة 

إيــذاء، التقــدم ببــاغ للجمعيــة بذلــك؛ أمــا إذا كان الإيــذاء قــد وقــع مــن قبــل الجمعيــة، أو مــن أعلــى ســلطة فيهــا؛ فيكــون 

التقــدم بالشــكوى للجهــة الحكوميــة المختصــة.

 علــى الجمعيــة عنــد تقديــم شــكوى، أو بــاغ، تشــكيل لجنــة بقــرار مــن المســؤول المختــص، تكــون مهمتهــا التحقيــق فــي حــالات 	

الإيــذاء، والاطــاع علــى الأدلــة، والتوصيــة بإيقــاع الجــزاء التأديبــي المناســب علــى مــن ثبتــت إدانتــه، وذلــك خــال خمســة أيــام 

عمــل مــن تلقيهــا الشــكوى، أو البــاغ.

مةد	(38)  ا

 مــع مراعــاة مبــدأ الســرية تســتمع اللجنــة لجميــع الأطــراف، والشــهود، وتــدون كل مــا يجــري فــي محاضــر؛ توقــع مــن الأطــراف، 	

والشــهود علــى أقوالهــم، ثــم توقــع مــن أعضــاء اللجنــة فــي نهايــة كل صفحــة.

 جنة حق استدعاء من ترى ضرورة استجوابه من العاملين، والاستماع إلى أقواله، وعلى من تم استدعاؤه المثول أمام 	
ّ
لل

اللجنة؛ حتى لا يقع تحت طائلة المســؤولية.

 جنة أن ترفع توصية لإدارة الجمعية بالتفريق بين الشاكي، والمشكو في حقه أثناء فترة التحقيق.	
ّ
يجوز لل

 فــي حــال ثبــوت واقعــة الإيــذاء بــأي طريقــة مــن طــرق الإثبــات المعتبــرة؛ تو�صــي اللجنــة بالأغلبيــة بإيقــاع الجــزاء التأديبــي 	

المناســب علــى المعتــدي. 

 إذا كان الاعتــداء يشــكل جريمــة جنائيــة، وجــب علــى اللجنــة رفــع الشــكوى للمديــر التنفيــذي؛ لتبليــغ الجهــات الحكوميــة 	

المختصــة بذلــك.

 في حال عدم ثبوت واقعة الإيذاء، تو�صي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية على المبلغ؛ إذا تبين لها أن الشكوى أو البلاغ كيدي.	

 لا يمنع الجزاء التأديبي الموقع من قبل الجمعية على المعتدي من حق المعتدى عليه اللجوء للجهات الحكومية المختصة.	

 لا يمنع توقيع عقوبة شرعية، أو نظامية أخرى على المعتدي، من توقيع الجمعية جزاءً تأديبيًا عليه.	



المخالفات والجزاءات

مةد	(39)  ا

المخالفة هي كل فعل من الأفعال التي يرتكبها العامل، وتستوجب أيًا من الجزاءات التالية:

 الإنــذار الكتابــي: وهــو كتــاب توجهــه الجمعيــة إلــى العامــل موضحًــا بــه نــوع المخالفــة التــي ارتكبهــا، مــع لفــت نظــره إلــى إمــكان 	

.
ً

تعرضــه إلــى جــزاء أشــد، فــي حالــة اســتمرار المخالفــة، أو العــودة إلــى مثلهــا مســتقبل

 غرامــة ماليــة: وهــي حســم نســبة مــن الأجــر فــي حــدود جــزء مــن الأجــر اليومــي، أو الحســم مــن الأجــر بمــا يتــراوح بيــن أجــر يــوم، 	

وخمســة أيــام فــي الشــهر الواحــد كحــد أق�صــى.

 الإيقــاف عــن العمــل بــدون أجــر: وهــو منــع العامــل مــن مزاولــة عملــه خــال فتــرة معينــة، مــع حرمانــه مــن أجــره خــال هــذه 	

الفتــرة، علــى أن لا تتجــاوز فتــرة الإيقــاف خمســة أيــام فــي الشــهر الواحــد.

 الحرمان من الترقية، أو العلاوة الدورية: وذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها.	

 الفصل من الخدمة مع المكافأة: وهو فصل العامل بناءً على ســبب مشــروع؛ لارتكابه المخالفة مع عدم المســاس بحقه في 	

مكافــأة نهايــة الخدمــة.

 الفصــل مــن الخدمــة بــدون مكافــأة: وهــو فســخ عقــد عمــل العامــل دون مكافــأة، أو إشــعار، أو تعويــض؛ لارتكابــه أي مــن 	

الحــالات المنصــوص عليهــا فــي المــادة )الثمانــون( مــن نظــام العمــل.

ويجب أن يتناسب الجزاء المفروض على العامل مع نوع، ومدى جسامة المخالفة المرتكبة من قبله.

مةد	(40)  ا

ــا مــن المخالفــات الــواردة فــي جــداول المخالفــات، والجــزاءات - الملحــق بهــذه اللائحــة - يعاقــب بالجــزاء الموضــح قريــن  كل عامــل يرتكــب أيًّ

المخالفــة التــي ارتكبهــا.



مدة	(41)  ا

تكــون صلاحيــة توقيــع الجــزاءات المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة، مــن قبــل )صاحــب الصلاحيــة( بالجمعيــة، أو مــن يفوضــه؛ ويجــوز لــه 

اســتبدال الجــزاء المقــرر لأيــة مخالفــة بجــزاء أخــف. 

مدة	(42)  ا

في حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد م�ضي مائة وثمانين يومًا على سبق ارتكابها؛ فإنه لا يعتبر عائدًا، وتعد مخالفة، وكأنها ارتكبت 

للمــرة الأولى.

مدة	(43)  ا

عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد، يكتفى بتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءات المقررة في هذه اللائحة.

مدة	(44)  ا

لا يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة غرامة 

تزيد قيمتها على أجر خمسة أيام، ولا أن يقتطع من أجره أكثر من أجر خمسة أيام في الشهر الواحد وفاءً للغرامات التي توقع عليه.

مدة	(45)  ا

ــا مــن الجــزاءات التــي تتجــاوز عقوبتهــا غرامــة أجــر يــوم واحــد، إلا بعــد إبــاغ العامــل كتابــة بالمخالفــات المنســوبة إليــه،  لا توقــع الجمعيــة أيًّ

وســماع أقوالــه، وتحقيــق دفاعــه، وذلــك بموجــب محضــر يــودع بملفــه الخــاص.

مدة	(46)  ا

لا يجوز للجمعية توقيع أي جزاء على العامل لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشرة بطبيعة عمله أو بالجمعية أو 

بمديرهــا المســؤول، وذلــك دون الإخــال بحكــم المــادة )الثمانــون( مــن نظــام العمل.

مدة	(47)  ا

لا يجــوز مســاءلة العامــل تأديبيًــا عــن مخالفــة م�ضــى علــى كشــفها أكثــر مــن ثلاثيــن يومًــا مــن تاريــخ علــم الجمعيــة بمرتكبهــا، دون أن تقــوم 



باتخــاذ أي مــن إجــراءات التحقيــق بشــأنها.

مدة	(48)  ا

لا يجوز للجمعية توقيع أي جزاء على العامل، إذا م�ضى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثين يومًا.

مدة	(49)  ا

وقِــع عليــه مــن جــزاءات، ونوعهــا، ومقدارهــا، والجــزاء الــذي ســوف يتعــرض لــه فــي حالــة تكــرار 
ُ
تلتــزم الجمعيــة بإبــاغ العامــل كتابــة بمــا أ

؛ يرسل إليه بالبريد المسجل على عنوانه الثابت 
ً
المخالفة، وإذا امتنع العامل عن استلام الإخطار، أو رفض التوقيع بالعلم، أو كان غائبا

فــي ملــف خدمتــه، أو بالبريــد الإلكترونــي الشــخ�صي الثابــت بعقــد العمــل، أو المعتمــد لــدى الجمعيــة؛ ويترتــب علــى التبليــغ بــأي مــن هــذه 

الوســائل جميــع الآثــار القانونيــة.

مةد	(50)  ا

يخصــص لــكل عامــل صحيفــة جــزاءات، يــدون فيهــا نــوع المخالفــة التــي ارتكبهــا، وتاريــخ وقوعهــا، والجــزاء الموقــع عليــه؛ وتحفــظ هــذه 

الصحيفــة فــي ملــف خدمــة العامــل.

مدة	(51)  ا

تقيــد الغرامــات الموقعــة علــى العمــال فــي ســجل خــاص؛ وفــق أحــكام المــادة )الثالثــة والســبعون( مــن نظــام العمــل، ويكــون التصــرف فيهــا بما 

يعود بالنفع على العمال من قبل اللجنة العمالية في الجمعية؛ وفي حالة عدم وجود لجنة عمالية يكون التصرف في الغرامات بموافقة 

المركــز.



التظلم

مدة	(52)  ا

مــع عــدم الإخــال بحــق العامــل فــي الالتجــاء إلــى الجهــات الإداريــة، أو القضائيــة المختصــة، أو الهيئــات؛ يحــق للعامــل أن يتظلــم إلــى إدارة 

الجمعيــة مــن أي تصــرف، أو إجــراء، أو جــزاء يتخــذ فــي حقــه مــن قبلهــا، ويقــدم التظلــم إلــى إدارة الجمعيــة خــال ثلاثــة أيــام عمــل مــن تاريــخ 

العلم بالتصرف، أو الإجراء المتظلم منه، ولا يضار العامل من تقديم تظلمه، ويخطر العامل بنتيجة البت في تظلمه، في ميعاد لا يتجاوز 

خمســة أيــام عمــل مــن تاريــخ تقديمــه التظلــم.

أحكام ختامية

مدة	(53)  ا

تنفذ أحكام هذه اللائحة في حق الجمعية اعتبارًا من تاريخ إبلاغها باعتمادها؛ على أن تسري في حق العمال اعتبارًا من اليوم التالي لإعلانها.



الجزاءات

: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:
ً

ألو

نوع المخالفةم
الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

1
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية )15( دقيقة دون إذن، أو عذر 

مقبول؛ إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.
%20%10%5إنذار كتابي

2
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية )15( دقيقة دون إذن، أو عذر 

مقبول؛ إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.
%50%25%15إنذار كتابي

3
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من )15( دقيقة لغاية )30( دقيقة 

دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.
10%15%25%50%

4
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من )15( دقيقة لغاية )30( دقيقة 

دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.
يوم25%50%75%

5
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من )30( دقيقة لغاية )60( دقيقة 

دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.
يوم25%50%75%

6
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من )30( دقيقة لغاية )60( دقيقة 

دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.

يومانيوم30%50%

بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

7
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد على ساعة دون إذن، أو عذر 

مقبول؛ سواءً ترتب، أو لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.

ثلاثة أياميومانيومإنذار كتابي

بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

8
ترك العمل، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن، أو عذر مقبول بما لا يتجاوز 

)15( دقيقة.

يوم%25%10إنذار كتابي

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل



نوع المخالفةم
الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

9
ترك العمل، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن، أو عذر مقبول بما يتجاوز )15( 

دقيقة.

يوم10%25%50%

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

10
البقاء في أماكن العمل، أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون إذن 

مسبق.
يوم%25%10إنذار كتابي

11
الغياب دون إذن كتابي، أو عذر مقبول لمدة يوم، خلال السنة العقدية 

الواحدة.
أربعة أيامثلاثة أياميومان

الحرمان من الترقيات، أو العلاوات لمرة 
واحدة

12
الغياب المتصل دون إذن كتابي، أو عذر مقبول من يومين إلى ستة أيام، خلال 

السنة العقدية الواحدة.

أربعة أيامثلاثة أياميومان
الحرمان من الترقيات، أو العلاوات 

لمرة واحدة

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

13
الغياب المتصل دون إذن كتابي، أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى عشرة أيام، 

خلال السنة العقدية الواحدة.

خمسة أيامأربعة أيام

الحرمان من 
الترقيات، أو 
العلاوات لمرة 

واحدة

فصل من الخدمة مع المكافأة؛ إذا لم 
يتجاوز مجموع الغياب )30( يوم

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

14
الغياب المتصل دون إذن كتابي، أو عذر مقبول من أحد عشر يومًا إلى أربعة 

عشر يومًا، خلال السنة العقدية الواحدة.

خمسة أيام

الحرمان من 
الترقيات، أو 
العلاوات لمرة 
واحدة، مع 
توجيه إنذار 

بالفصل طبقًا 
للمادة )الثمانون( 

من نظام العمل

فصل من 
الخدمة طبقًا 

للمادة )الثمانون( 
من نظام العمل

-------

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

15
الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على خمسة عشر يومًا 

متصلة، خلال السنة العقدية الواحدة.
الفصل دون مكافأة، أو تعويض، على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب مدة عشرة أيام، في نطاق 

حكم المادة )الثمانون( من نظام العمل.

16
الغياب المتقطع دون سبب مشروع مددًا تزيد في مجموعها على ثلاثين يومًا 

خلال السنة العقدية الواحدة.
الفصل دون مكافأة، أو تعويض، على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب مدة عشرين يومًا، في 

نطاق حكم المادة )الثمانون( من نظام العمل.



ثانيًا: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل:

نوع المخالفةم
الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

يوم%50%25%10التواجد دون مبرر في غير مكان العمل المخصص للعامل أثناء وقت الدوام.1

%25%15%10إنذار كتابياستقبال زائرين في غير أمور عمل الجمعية في أماكن العمل، دون إذن من الإدارة.2

%50%25%10إنذار كتابياستعمال آلات، ومعدات، وأدوات الجمعية؛ لأغراض خاصة، دون إذن.3

ثلاثة أياميومانيوم%50تدخل العامل، دون وجه حق في أي عمل ليس في اختصاصه، أو لم يعهد به إليه.4

%25%15%10إنذار كتابيالخروج، أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك.5

6
الإهمال في تنظيف الآلات، وصيانتها، أو عدم العناية بها، أو عدم التبليغ عن ما بها 

من خلل.
ثلاثة أياميومانيوم50%

7
عدم وضع أدوات الإصلاح، والصيانة، واللوازم الأخرى في الأماكن المخصصة لها، بعد 

الانتهاء من العمل.
يوم%50%25إنذار كتابي

فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومانتمزيق، أو إتلاف إعلانات، أو بلاغات إدارة الجمعية.8

9
الإهمال في العهد التي بحوزته، مثال: )سيارات، آلات، أجهزة، معدات، أدوات،....... 

إلخ(.
فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومان

%25%15%10إنذار كتابيالأكل في مكان العمل، أو غير المكان المعد له، أو في غير أوقات الراحة.10

%50%25%10إنذار كتابيالنوم أثناء العمل.11

ثلاثة أياميومانيوم%50النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة.12

يوم%50%25%10التسكع، أو وجود العامل في غير مكان عمله، أثناء ساعات العمل.13

يومانيومالتلاعب في إثبات الحضور، والانصراف.14
الحرمان من الترقيات 

أو العلاوات لمرة 
واحدة

فصل من الخدمة 
مع المكافأة

15
عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل، أو عدم تنفيذ التعليمات الخاصة 

بالعمل، والمعلقة في مكان ظاهر.
يومانيوم25%50%

فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومانالتحريض على مخالفة الأوامر، والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل.16

فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومانالتدخين في الأماكن المحظورة، والمعلن عنها للمحافظة على سلامة العمال، والجمعية.17

18
الإهمال، أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة العمال، أو سلامتهم، أو 

في المواد، أو الأدوات، والأجهزة.
فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومان



ا: مخالفات تتعلق بسلوك العامل:
ً
ثالث

نوع المخالفةم
الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

خمسة أيامثلاثة أياميومانيومالتشاجر مع الزملاء، أو مع الغير، أو إحداث مشاغبات في مكان العمل.1

خمسة أيامثلاثة أياميومانيومالتمارض، أو ادعاء العامل كذبًا أنه أصيب أثناء العمل، أو بسببه.2

3
الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب الجمعية، أو رفض اتباع 

التعليمات الطبية أثناء العلاج.
خمسة أيامثلاثة أياميومانيوم

خمسة أياميومانيوم%50مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل.4

%50%25%10إنذار كتابيالكتابة على جدران الجمعية، أو لصق إعلانات عليها.5

يومانيوم%50%25رفض التفتيش الإداري عند الانصراف.6

فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومانعدم تسليم النقود المحصلة لحساب الجمعية في المواعيد المحددة دون تبرير مقبول.7

خمسة أياميومانيومإنذار كتابيالامتناع عن ارتداء الملابس، والأجهزة المقررة للوقاية وللسلامة.8

فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومانتعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل.9

10.
ً

، أو فعل
ً

فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومانالإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قول

11
الاعتداء على زملاء العمل بالقول، أو الإشارة، أو باستعمال وسائل الاتصال 

الإلكترونية بالشتم، أو التحقير.
فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومان

فصل بدون مكافأة، أو إشعار، أو تعويض بموجب المادة )الثمانون(الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل، أو على غيرهم بطريقة إباحية.12

13
الاعتداء الجسدي، أو القولي، أو بأي وسيلة من وسائل الاتصال الإلكترونية على 

صاحب العمل، أو المدير المسؤول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل، أو بسببه.
فصل بدون مكافأة، أو إشعار، أو تعويض بموجب المادة )الثمانون(

------فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أيامتقديم بلاغ، أو شكوى كيدية.14

فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومانعدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور، أو الإدلاء بالأقوال، أو الشهادة.15

ا

لاعتماد

تم اعتماد هذه الوثيقة في اجتماع مجلس الإدارة ) 2025/12 ( الموافق ) 2025/06/01م(

رئيس مجلس الإدارة
صلاح محمد الجهيمي الختم


