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 الأحكام العامة والتعريفات : 

 (1المادة )

 تسمى هذه اللائحة )لائحة الموارد البشرية(

 

 (2المادة )

 وضعت أحكام هذا النظام واعتمدت بناءً على نظام العمل في المملكة العربية السعودية .

 

 (3المادة )

يهدد  هدذا النظدام  تى ينظيل العلابدة بلج الجمعيدة ومو فمهدا بمدا يحقة المعدددددددددددددطردة العدامدة ومعدددددددددددددطردة ال ر لج وليكوج المو   على 

 اطلاع بما له وما عليه من حقوق وواجبات.

 

 (4المادة )

 تسري أحكام هذا النظام على جميع العامللج بالجمعية سواء كانوا مو فلج على الدوام الكامل آم الدوام الجزئي.

 

 (5المادة )

 يعتبر هذا النظام متمل لعقد العمل  يما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأ ضل للمو   الواردة في العقد.

 

 (6المادة )

الإدارة الجمعيددة الرة في  دلدداد تعددديلات على أحكددام هددذا النظددام كلمددا دعددت الردداجددة  تى علددت  ولا يكوج هددذه التعددديلات نددا ددذة  لا  

 بعد اعتمادها من مجلس الإدارة.

 

 (7المادة )

اطلع المو   عند يوبيع العقد على أحكام هذا النظام  ولا يتحمل الجمعية أية مسؤولية نتيجة لإهماد المو   أو يقعلره في  هل  

 ومعر ة هذا النظام.

 

 (8)المادة 

 يحسب المدة والمواعيد المنعوص علمها في هذا النظام  أو عقود العمل بالتقويل الميلادي.
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 (9المادة )

 يعدر المدير التنفيذي القرارات والتعاميل لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامه.

 

 (10) المادة

اللغة العربية هي اللغة المعتمدة والرسدددددددددمية والواجب اسدددددددددتعمالها بالوسدددددددددبة لجميع العقود والادددددددددجلات والملفات والبيانات المتداولة  

وغلرهدا ممدا هو منعدددددددددددددوص عليدة في أحكدام هدذا النظدام أو في أي برار  داري يعددددددددددددددر ينظيمدا لأحكدام هدذا النظدام وفي حداد اسدددددددددددددتعمداد  

 ب اللغة العربية يعتبر النص العربي هو النص المعتمد دوما .الجمعية للغة أجنبية  تى جان

 

 (11المادة )

 يتل الرجوع  تى نظام العمل في المملكة العربية السعودية  يما لل يرد  يه نص

 في هذا النظام.

 الاستق اب والتو ي : 

 (12المادة )

 تعلن  دارة الجمعية عن الو ائ  الشاغرة التي يحتاجها بشكل دوري عند الراجة في الموبع الإلكتروني ووسائل الإعلاج المختلفة.

 

 (13المادة )

يمنح المو   المعلج بالجمعية الأولوية للترشد  الداللي لأية و يفة اداغرة على أج يعضدع في هذه الرالة النفس الإجراءات الم بقة  

 في عملية التيار المو فلج الجدد .

 

 (14المادة )

 يو   العماد على و ائ  عات مسميات  ومواصفات معينة؛ ويُراعى عند التو ي  في الموشأة ما يلي:

 أج يكوج طالب العمل سعودي الجوسية. .1

 على المؤهلات العلمية  والخبرات الم لوبة للو يفة من ببل الموشأة. .2
ً
 أج يكوج حائزا

 الو يفة.أج يجتاز بنجاح ما بد يقرره الموشأة من التبارات  أو مقابلات شخعية يت لبها  .3

 بموجب اهادة طبية من الجهة التي يحددها الموشأة. .4
ً
 طبيا

ً
 أج يكوج لائقا

 للشدروط  والأحكام الواردة في المواد: )السدادسدة والعشدروج  الوانية والولا وج    .5
ً
يجوز اسدتنناءً يو ي  غلر السدعودي و قا

 والوالوة والولا وج( من نظام العمل.
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 (15المادة )

طلبات التو ي  مباادددددرة أو عن طرية الموبع الإلكتروني  تى  دارة الشدددددؤوج الإدارية والمالية لدراسددددداها و ادددددغاد الو ائ  يتل يقديل 

 الم لوبة حسب الاحتياج.

 

 (16المادة )

يقوم لجنة التو ي  بإجراء مقابلة شددددخعددددية مع طالب الو يفة لمعر ة  مكانايه ومهارايه ومده مناسددددبته للعمل  ل ير ع يوصدددديات  

 الطجنة  تى المدير التنفيذي لاعتمادها والاعتذار برسالة جواد ممن لل يتل ببود طلبه  أو لل يتل التياره للو يفة.

 

 (17المادة )

 يحاد طالب و يفة الدوام الرسمي بعد ببوله المبدئي  تى الكش  ال بي لمعر ة مده أهليته الصرية للعمل .

 

 (18المادة )

يُوبع عقدد بلج الجمعيدة وطدالدب الو يفدة  ويتل  يده يحدديدد مسدددددددددددددمى الو يفدة ومقددار رايبهدا المو   الددوام الرسدددددددددددددمي للسدددددددددددددعوديلج 

 والدوام الجزئي للسعوديلج وغلر السعوديلج. 

 

 (19المادة )

يعلج طدالدب الو يفدة على الو يفدة الشددددددددددددداغرة التي يل الإعلاج ععهدا حسدددددددددددددب حداجدة الجمعيدة   والوصددددددددددددد  الو يفي  ويوصددددددددددددديدة لجندة  

 التو ي   استنادا  تى مؤهلايه وبدرايه ولبرايه الو يفية  ويتل  صدار تعيلج معتمد من  دارة الجمعية.

 

 (20المادة )

 يشترط  يمن يعلج في الجمعية ما يلي:

 أج يكوج حسن السلرة والسلوك. -1

 سنة. 18ألا يقل عمره عن  -2

 أج يكوج حاصلا على المؤهلات العلمية والعملية اللازمة لشغل الو يفة. -3

 اجتياز الالتبار والمقابلة المتعلقلج بالو يفة. -4

 أج يكوج لائقا طبيا. -5

 جراءات يأديبية يتعلة بالعمل أو بحكل بضدددددددددددائي في جناية ألا يكوج بد يل  عدددددددددددله في السدددددددددددنة الأللرة من الخدمة بسدددددددددددبب   -6

 معلة بالشر  أو الأمانة.
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 (21المادة )

يقوم بسددددل الموارد البشددددرية بتوضدددديح نظام الموارد البشددددرية بالجمعية للمو   الجديد وعرض نموعج التعليمات والتوبمهات العامة 

 وأهدا  الجمعية ونشاطاتها  كما يسلل بحلابة الوص  الو يفي للتوبيع عليه.معه و ع ائه لمرة معتعرة عن الهيكل التنظيمي  

 

 (22المادة )

 يقوم بسل الموارد البشرية بفتح مل  للمو   الجديد يشمل جميع ما يتعلة به من أوراق رسمية.

 

 (23المادة )

 يقوم الإدارة المعلج بها المو   بر ع مبااريه  تى  دارة الشؤوج الإدارية والمالية .

 

 (24المادة )

 عا  بددت لطجمعيددة في أي وبددت أج التو ي  يل نتيجددة لانتحدداد المو   شدددددددددددددخعددددددددددددديددة غلر  دددددددددددددريحددة  أو نتيجددة يقددديمدده بيددانددات أو 

مسددتندات غلر  ددريحة  أو مزورة   يحة لطجمعية  اددد العقد دوج حاجة لأي  اددعار سددابة  ودوج مكا أة أو تعوية  ولطجمعية  

 .الرة في ايعاع الإجراء القانوني المناسب حياله

 

 أنواع العقود:

 (25المادة )

 يتل اغل الو ائ  في المكتب و قا لأنواع التو ي  التالية : 

 يو ي  بدوام رسمي. -1

 يو ي  بدوام جزئي. -2

 

 موضوع عقد العمل:

مدة هذا العقد سدددددددددددنة ميلادية  يبدأ من بداية عقد المو   ويوتعي بعد سدددددددددددنة عمل من بداية العقد   ويجدد يلقائيا مالل   -1

 . يتقدم أحد ال ر لج بعلا  علت

 تسعلج يوما ييدأ  ياريخ مبااريه للعمل.( ۹۰يعضع المو   لفترة يجربة لمدة ) -2

( 15يجوز لطجمعيدة والمو   يمدديدد  ترة التجربدة  لا دة أادددددددددددددهر ألره بعدد موا قدة ال ر لج وببدل اناهداء الفترة الأوتى بدددددددددددددددددددددددددد ) -3

 لمسة عشر يوما   ويجوز لل ر  بأنهاء  العقد للاد هذه الفترة دوج  نذار.
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 استحقاق الرايب:

 (.%10)( وبدد نقل ومواصلات وبدره %25مضا   ليه بدد سكن وبدره )  أساسية  ارايب اير ع الجمعية للمو   الرسمي اهري 

 يقويل الأداء: 

يقوم الجمعيددة بعهددايددة العددام الميلادي بتعب ددة نموعج يقويل الأداء لجميع المو فلج العددامللج بهددا دوج اسدددددددددددددتنندداء   على أج ي لع مدددير 

 الإدارة المو   على يقويل أدائه الو يفي وينابشه في نقاط القوة والضع   ويؤلذ يوبيع المو   عليه بالقلل.

 

 أحكام لاصة بالمو   غلر السعودي: 

 (26المادة )

 يستحة المو   الرسمي الماجل على كفالة الجمعية يذكرة سفر على الدرجة السياحية لاستقدامه من بلده.

 

 (27المادة )

 عا ابتضدددددددددددددت حداجدة العمدل بدالجمعيدة نقدل كفدالدة أحدد المقيملج لطجمعيدة  تتحمدل الجمعيدة كدامدل يكدالي  نقدل الكفدالدة   أمدا في حدالدة 

رغبدة أحدد المو فلج في الانتقداد من الجمعيدة  تى كفيدل آلر  يتل نقلده عندد عددم الرداجدة  ليده بعدد موا قدة الإدارة  ويلزمده احضدددددددددددددار  

رغب في الانتقاد  لمها على ألا يتحمل الجمعية أية التزامات مالية أو نظامية مع اسددددددددددتمراره بالعمل في ل اب رسددددددددددمي من الجهة التي ي

 الجمعية  تى حلج نقل كفالته.

 

 (28المادة )

 يتحمل الجمعية يكالي   صدار ويجديد رلص الإبامة والعمل ويأالرات الخروج والعودة لمو   الدوام الكامل غلر السعودي.

 اهادة تعري  :

 (29المادة )

 يحة للمو   طلب اهادة تعري  بالرايب أو اهادة لبرة يفيد أنه مازاد على رأس العمل لتقديمها لطجهات الرسمية وغلرها. 

 

 مبادئ السلوك الو يفي:

 علابات العمل:  

  (30المادة )

على الإدارات تعزيز بي ة عمل  ددددددددددددرية وأمنة يمكن من للالها يحقية الأهدا  المؤسددددددددددددسددددددددددددية والفردية على حد سددددددددددددواء بحي  يتملز  

 بالمواصفات التالية:
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 أج يقدر الالتلا ات الفردية والتنوع الوقافي لمو فمها. -1

 أج يو ر  رصا متكا  ة لت وير الأداء. -2

 .أج تشرك المو فلج بالإسهام في يقديل الابتراحات المتعلقة بت وير الأهدا  ويحسلج الأداء -3

 الاحتياجات الأساسية للمو  .أج يكوج آمنة وعادلة ومنعفه ويلبي  -4

 أج يكوج لالية من المضايقات والتميلز غلر المبرر. -5

 أج يكوج محفزة للمو   لتقديل وي بية الأ كار الإبداعية والمبتكرة. -6

 

 سياسية المظهر العام: 

 (31المادة )

يتعلج على المو فلج كا ة للاد سدددددددددددداعات العمل الرسددددددددددددمي الظهور بمظهر رسددددددددددددمي لائة ومحتشددددددددددددل واريداء ملابس يتلاءم ومت لبات 

 عملهل.

 

 المسؤولية الشخعية: 

  (32المادة )

 يجب على المو   الالتزام بمعايلر السلوك الو يفي القويل  وعليه بشكل لاص الالتزام بما يلي:

 مراعاة أحكام الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات المتعلقة بأداء المهام الرسمية. -1

 يعزز ويحا ظ على سمعة الجمعية.التعر  بأسلوب  -2

 أداء واجبايه الو يفية بكل عناية ومهنية ونزاهة. -3

 السعي نحو يحقية أعلى المعايلر الأللابية  وليس  قط الرد الأدنى لتلبية المت لبات النظامية والإجرائية. -4

 معاملة الزملاء بكل لبابة  واحترام حقوبهل وواجباتهل. -5

يقدديل لددمدات عات جودة متملزة للمسدددددددددددددتفيددين  واعتمداد أسدددددددددددددلوب ماي يتسدددددددددددددل بدالود وروح المسددددددددددددداعددة عندد التعدامدل مع  -6

 الجمهور  والتعاوج مع الزملاء عند الراجة.

 يجنب الإهدار او الاستعدام المفرط لموارد الجمعية. -7

أج يعضدددددددددددددع للفحوص ال بيددة التي يرغددب في  جراحهددا عليدده ببددل الالتحدداق بددالعمددل أو أ ندداءه للتحقة من للوه من الأمراض   -8

 المهنية او السارية.

أج يحفظ الأسدددرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من ادددأج   شددداحها الإضدددرار بمعدددطرة الجمعية  و عتبر يوبيعه  -9

 على هذا العقد  برارة منه بألا يقوم بعد اناهاء العقد بإ شاء الأسرار نهائيا.
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يلتزم المو   في جميع الأوبدددات بدددالأنظمدددة والأعرا  والعدددادات وافداب المرعيدددة في المملكدددة العربيدددة السدددددددددددددعوديدددة  وكدددذلدددت  -10

بدددالقواعدددد واللوائح والتعليمدددات المنعدددددددددددددوص علمهدددا في أنظمدددة ال ر  الأود  ويتحمدددل كدددا دددة الغرامدددات المددداليدددة الندددايجدددة عن 

 معالفته لتلت الأنظمة.

 العمل الإضافي

  (33المادة )

 دارة الجمعية وصدددددددددددور برار  داري بذلت  ويتل احتسدددددددددداب سدددددددددداعات عمل بعد اعتمادها من مدير يشددددددددددترط للعمل الإضددددددددددافي موا قة  

 داريه  ويعددددر  له مع الرايب  أما مو   الدوام الجزئي  تحسددددب السدددداعة الإضددددا ية سدددداعة ماعدا سدددداعات اددددهر رمضدددداج المبارك  

  تحسب الساعة بساعة ونع .

 احكام عامة في العمل الإضافي:

 ( .34المادة )

ألا يكوج المهدام المسددددددددددددداهدد  انجدازهدا كعمدل اضدددددددددددددافي من الممكن  نجدازهدا وبدت الددوام الرسدددددددددددددمي أو ندايجدة عن  همداد المو   أو  -1

 يقعلره.

 أج يكوج حاجة العمل أو طبيعته يقتض ي يكلي  المو   بالعمل الإضافي. -2

 من رايبه الأساس ي.( %۵۰ألا يزيد بيمة بدد العمل الإضافي في الشهر للمو   عن ) -3

 ألری يمنح للمو   لذات السبب. مكا أةلا يتل الجمع بلج بدد العمل الإضافي وأية بدلات أو  -4

 ر ع كش  بأسماء المو فلج الم لوب يكليفهل بالعمل الإضافي لاعتماده ببل بدء العمل الإضافي. -5

 

 الالتزام بالرضور والانعرا : 

 (35المادة )

يجب على المو   الالتزام بالرضددددور لمقر عمله في الوبت المردد والانعددددرا  منه في الوبت المردد كما يجب عليه القيام  -1

 بالمهام الموكلة  ليه للاد أوبات العمل الرسمي المنعوص علمها في هذا النظام.

يحة للمو   الاسددددددت ذاج لجزء من اليوم ببل بداية الدوام الرسددددددمي أو   ناحها  ج كاج بد حضددددددر وبااددددددر عمله وعلت من    -2

( 15المباادددددر أو لطخروج لأداء عمل لاص به بعد تعب ة نموعج الاسدددددت ذاج  وفي حاد يجاوزت سددددداعات الاسدددددت ذاج )رئيسددددده  

سداعات ادهرية يتل لعدل سداعات الزيادة من الرايب الإجماتي لمو في الدوام الكامل   أما مو فو الدوام الجزئي  تععدل 

 ساعات التأللر بعفة اهرية.
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في حاد لل يتمكن المو   من الرضددددددددور  تى عمله  عليه أج يقوم بإبلاا رئيسددددددددة المباادددددددددر بذلت   كما يقوم بتعب ة أنموعج   -3

 ادددددددددعار غياب  ويتل اعتماده من مدير  داريه لاحقا و حالته لقسدددددددددل الموارد البشدددددددددرية  ويتل لعدددددددددل علت اليوم من رصددددددددديد  

فادها يععدددل مريب يوم واحد عن كل يوم غياب مع عدم احتسددداب هذا   جازيه الاضددد رارية أو الاعتيادية   وفي حاد اسدددتن

 الغياب من أيام الغياب التي تستوجب العقوبة.

 موجبا لايعاع الإجراءات التأديبية بحقه   إعا يعل  عن الرضدددور لعمله دوج  عج  -4
ً
يعتبر انق اع المو   عن عمله سدددببا

مسددددبة أو عذر مقبود يقوم رئيسددددة المبااددددر بتعب ة أنموعج  اددددعار غياب واعتماده من مدير  داريه و حالته لقسددددل الموارد  

ءات التدأديبيدة بحقده و قدا الأحكدام هدذا النظدام يععدددددددددددددل من مريبده الإجمداتي  البشدددددددددددددريدة  كمدا أنده بدالإضدددددددددددددا دة  تى ايعداع الإجرا

 الشهري ما يعادد عدد الأيام التي تغيب  مها عن العمل.

يتل  نهاء لدمة المو   في حاد انق اعه عن العمل دوج  عج مسدددددددبة أو عذر مقبود للاد السدددددددنة الواحدة لمدة يزيد عن  -5

يوما متق عة على أج يسدددددددددبة الفعدددددددددل  نذار كتابي بعد انقضددددددددداء نعددددددددد  المدة  وفي حاد  بداء ( ۳۰( يوما متعدددددددددلة أو )15)

يومدا من انتاداء لددمتده  يتل  حدالتده  تى لجندة التحقية للتحقة من  دددددددددددددردة  (  ۳۰المو   لأي عدذر للاد مهلدة لا يزيدد عن )

 من نظام العمل.( ۷الفقرة )( ۸۰هذا العذر وجديته وايعاع القرار المناسب بحقة حسب المادة )

 

 

                                                                                                                                                                                                         ملكية الجمعية 

 (36المادة )

يتحمل المو   مسدددددددددددؤولية المرا ظة على جميع الممتلكات والمواد والمعلومات الخاصدددددددددددة بالجمعية التي يعدددددددددددر  له أو التي   -1

 المعنية.يكوج بحوزيه أو يحت عهديه  وعليه الامتناع عن استعدامها بشكل شخص ي دوج موا قة مسبقة من الجهة 

 إنه يحة لطجمعية   في حاد تسددددددددبب المو   بأي ضددددددددرر مقعددددددددود أو عن  هماد ويقعددددددددلر لأية ممتلكات لاصددددددددة بالجمعية   -2

 ( أيام في كل اهر.5لعل المبلغ اللازم من رايب المو   لإصلاح علت الضرر على ألا يزيد الخعل عن أجر )

يحة لطجمعية  عا ابتضدددددددت الراجة أج يععدددددددل من رايب المو   ومسدددددددتحقايه يكالي  أية مواد الل يتل  عادتها أو  يلا ها   -3

 لطجمعية عند طلبها  كما يكوج لها الرة لها بايعاع ما يراه مناسبا لاستعادة ممتلكاتها أو حماياها.

يجددب على المو   عنددد اناهدداء لدددمددايدده من الجمعيددة  عددادة كددا ددة الممتلكددات الخدداصددددددددددددددة بهددا المادددددددددددددجلددة عهدددة عليدده بحوزيدده    -4

 والرعود على اهادة  للاء طر  ببل التسليل العهائي لمستحقات نهاية الخدمة.
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 بدد انتداب: 

 (37المادة )

عند يكلي  المو   بمهمة عمل أو حضور برنامج يدريبي ولل يتكفل الجهة المستضيفة بمعاري  سكنه واعااته وكاج مقر المهمة  

 دإنده يعددددددددددددددر لده برار انتدداب بتوصددددددددددددديدة من مددير  داريده واعتمداده من  دارة   القعددددددددددددديل( كيلو مترا عن  150يبعدد مسدددددددددددددا دة يزيدد عن )

 الجمعية .

 

  (38المادة )

رياد لليوم الواحد في حاد اسددددددتعدام المو   سددددددياريه الخاصددددددة في الانتداب اددددددامله بدد سددددددكن ومواصددددددلات  (  350يعددددددر  مبلغ ). 1

 وبدد انتداب.

. لا يتل انتداب  3لليوم الواحد في حاد اسددددددتعدام المو   لسدددددديارة العمل ادددددداملة بدد سددددددكن وبدد انتداب.  (  ۲۰۰يعددددددر  مبلغ ). ۲ 

 ( يوما في السنة سواء أكانت متعلة أم متفربة.60المو   لأكثر من )

 

 استقدام أسرة المو  : 

 ( يتل السماح باستقدام أسرة المو   غلر السعودي على بند الدوام الكامل بعد استيفاء الشروط التالية :39المادة )

 رياد (۲۰۰۰. ألا يقل رايبه الاساس ي عن )1 

 سنة و يفية.في آلر ( %۹۰ألا يقل يقرير الأداء الو يفي له عن ). ۲ 

 . موا قة  دارة الجمعية على طلب الاستقدام3 

. ألا يتريب على اسدتقدام أسدرة المو   أية مسدؤوليات أو التزامات مالية يتحملها الجمعية بما في علت بدد السدكن والتأملج الراتي 4

 لأسرة المو  .

 

 (40المادة )

المو   الك ء بما لا يزيد عن آلر زيادة سدددنوية حعدددل علمها كما يحة لها منحه  يحة لإدارة الجمعية منح زيادة اسدددتننائية في رايب  

 مكا أة مقلوعة لا يزيد عن نع  رايب اهر في السنة الواحدة حسب يوصية مدير  داريه كتشجيع له على أدائه المتملز.

 يوكيل استلام المستحقات المالية: 

 

 ( 41المادة )

يحة للمو   يوكيل من يراه مناسددبا لاسددتلام مكا أيه او مسددتحقايه المالية عند عدم يمكنه من الرضددور لاسددتلامها بوكالة اددرعية  

 من المركمة.
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 ساعات العمل والاجازات: 

 (42المادة )

عمل أسددددددبوعيا أو    ماج سدددددداعات على  تريلج صددددددباحية ومسددددددائية ولمدة لمسددددددة  أيام( ۸يكوج سدددددداعات العمل اليومية بمعدد ) -1

 بحسب  رو  ومت لبات العمل في الجمعية.

( من المادة 1يضدددمنته الفقرة ربل ) الجمعة والسدددبت هما يوما الراحة الأسدددبوعية للمو   بأجر كامل مع الألذ في الاعتبار ما -2

 الوانية أعلاه.

المو   بددإجددازيدده في سدددددددددددددنددة    لا لج يومددا بددأجر كددامددل  على أج يتمتع(  ۳۰يسدددددددددددددتحة المو   عن كددل عددام  جددازة سدددددددددددددنويددة لمدددة ) -3

 ل العم استحقابها  ولطجمعية أج يحدد مواعيد هذه الإجازات و قا لمقتضيات

يحة للمو   بعدد موا قدة  دارة الجمعيدة أج يؤجدل  جدازيده السدددددددددددددنويدة أو أيدامدا معهدا  تى السدددددددددددددندة التداليدة  ولإدارة الجمعيدة حة  -4

( يوما   إعا ابتضدددت  رو   90اسدددتحقابها  عا ابتضدددت  رو  العمل لمدة لا يزيد عن )يأجيل  جازة المو   بعد نهاية سدددنة  

المو   كتابة   على ألا يتعده التأجيل نهاية السدددددددددددنة التالية لسدددددددددددنة   العمل اسدددددددددددتمرار التأجيل وجب الرعدددددددددددود على موا قة

 استحقاق الإجازة.

( أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة 4( أيام  وعيد الأضحى لمدة )4للمو   الرة في  جازة بأجر كامل في عيد الف ر لمدة ) -5

 العربية السعودية.

أرباع الأجر عن السددددددددتلج يوم   للمو   الرة في حاد  بوت مرضدددددددده  جازة مرضددددددددية بأجر كامل عن الولا لج يوما الأوتى  وبولا ة -6

سدواء أكانت هذه الإجازات متعدلة أم متق عة  ويقعدد   التالية  ودوج أجر للولا لج يوما التي يلي علت للاد السدنة الواحدة 

 ياريخ أود  جازة مرضية. بالسنة الواحدة  السنة التي يبدأ من

زواجه أو في حالة و اة زوجه    للمو   الرة في  جازة بأجر كامل لمدة  لا ة أيام في حالة ولادة مولود له  ولمسة أيام في حالة -7

 الو ائة المؤيدة لطرالات المشار  لمها. أو أحد أصوله أو  روعه "لا بدر الله" كما يحة لطجمعية أج ي لب

أبصدد ى بأربعة أسددابيع ببل التاريخ    للمو فة الرة في  جازة وضددع بأجر كامل لمدة عشددرة أسددابيع يوزعها كي  تشدداء  يبدأ بحد -8

 طبية معدبة من جهة  رية. المرج  للوضع  ويحدد التاريخ المرج  للوضع بناء على اهادة

بقعددددددد  رضدددددداع مولودها لا   يحة للمو فة عندما تعود  تى مزاولة عملها بعد  جازة الوضددددددع أج يألذ  ترة أو  ترات للاسددددددتراحة -9

 الفترات من ساعات العمل الفعلية. يزيد في مجموعها عن الساعة في اليوم الواحد  ويحسب هذه الفترة أو

أادددددددددددددهر وعشدددددددددددددرة أيام من ياريخ   يحة للمو فة  في حالة و اة زوجها " لا بدر الله "  جازة عدة بأجر كامل لمدة لا يقل عن أربعة -10

 الو اة.

يحة لإدارة الجمعية اسددددددددتدعاء المو   من اجازيه المرلص له بها والعودة  تى العمل ببل اناهاء مدتها  عا ابتضددددددددت معددددددددطرة   -11

 العمل علت  وفي هذه الرالة تعاد المدة المتبقية من الإجازة  تى رصيد  جازيه.

اتى العمل على أج تعاد  يحة للمو   بعد بدء  جازيه وفي حالة لاصة بعد موا قة  دارة الجمعية طلب ب ع الإجازة والعودة -12

 المدة المتبقية من الإجازة  تى رصيد  جازيه.
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  جازة الحج : 

 

 ( 43المادة )

اليوم السدادس من ادهر عي الحجة لأداء ( أيام يبدأ من  10يمنح مو   الدوام الكامل  جازة لأداء  ريضدة الحج برايب لمدة عشدرة )

 مناست الحج كل لمس سنوات.

  جازة الامتحانات:

 

 ( 44المادة ) 

 يمنح مو   الدوام الكامل  جازة للأيام الفعلية للامتحانات برايب الجمعية على أج يحضر ما يوبت أدائه الامتحانات.

 دارةالإ كامل  وعلت بعد موا قة 

 

 الإجازة الاستننائية:

 (45المادة )

يمنح مو   الدوام الكامل  جازة اسدددددددتننائية عند وجود  رو  تسدددددددتدعي علت في حالة عدم وجود رصددددددديد من الإجازة الاعتيادية أو  

يوما ( ۲۰عدم كفاية الرصيد   ويكوج بدوج رايب  ولا يتل صر  يذاكر سفر  كما لا يحتسب مدة الإجازة من لدمته  يما زاد على )

 كما يتحمل المو   أجر ااتراك التأمينات الاجتماعيات عن يلت المدة  و شترط لذلت موا قة الجمعية.

 

 أحكام عامة في الإجازات: 

 ( 46المادة ) 

لا يحة للمو   أ ناء يمتعه بأي من  جازايه المنعددددددددوص علمها في هذا النظام أج يعمل لده صدددددددداحب عمل آلر   إعا  بت  -1

أج المو   لددال  علددت  يحة لطجمعيددة أج يحرم المو   من أجره عن مدددة الإجددازة  أو يسدددددددددددددترد مددا سدددددددددددددبة أج ألددذه من  

 الجمعية.

 يلتزم المو   بالرضور لمقر عمله  ور اناهاء  جازيه والقيام بالمهام الموكلة اليه. -2

 عا يعل  المو   عن الرضدددددددددددور لمقر عمله بعد اناهاء  جازيه دوج  عج مسدددددددددددبة أو عذر مقبود  انه وبالإضدددددددددددا ة اتى ايعاع  -3

 الاجراءات التأديبية بحقه يععل من رايبه الأساس ي الشهري ما يعادد عدد الأيام التي يتغيب  مها عن العمل.

 

 (47المادة )

 اارا من بداية عقده.( ۱۱لا يحة للمو   الرعود على  جازة اعتيادية  لا بعد انقضاء )
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 (48المادة )

 يتعلج على المو   عند عوديه من أية  جازة ماعدا الإجازات الرسمية يحرير ل اب مبااريه للعمل بعد الإجازة.

 يذاكر السفر:

 

 (49المادة )

يسددتحة مو   الدوام الكامل غلر السددعودي بيمة يذكرة سددفر على الدرجة السددياحية عهابا وعوده على رحلة مبااددرة أو  -1

معلن عنه من اددددددركات ال لراج أو غلر مبااددددددرة اتى بلده أو أبرب م ار  ليه  ويحسددددددب هذه القيمة على أسدددددداس أبل سددددددعر  

الوكالات السدددددددددددددياحية في وبت نهاية عقده وليس سدددددددددددددفره  وعلت بعد نهاية سدددددددددددددوتلج و يفيتلج من عقده من ضدددددددددددددمعها  جازيه  

السدنوية  ولا يدلل  مها الإجازات الاسدتننائية  وفي حالة ابتضدت حاجة العمل بقاء المو   أو عند عدم رغبته في السدفر  

 لتذكرة كاملة.يتل  ع اؤه بيمة ا

 رياد بيمة المواصلات من سكنه  تى الم ار والعكس في بلده. ( ۳۰۰يستحة المو   مبلغا مقداره ) -2

 

 (50المادة )

يمنح مو   الدوام الكامل غلر السدددعودي يذكرة سدددنوية على الدرجة السدددياحية كمكا أة لمن ين بة عليه ادددروط اسدددتقدام أسدددريه  

 ولا يرغب في استقدامها  ولا يعوض ععها عند رغبته في السفر.

 

 (51المادة )

 يلتزم الجمعية بتدريب وي وير مواردها البشرية لتنمية وتعزيز بدراتهل بما يعدم أهدا ها واحتياجاتها.

 

 (52المادة )

يتل صددددددددددر  مسددددددددددتحقات    لقعدددددددددديليسددددددددددتمر صددددددددددر  أجر المو   طيلة  ترة التدريب أو التأهيل  وعند عقد البرنامج التدريبي لارج ا

 انتداب له.

 

 (53المادة )

 يحة لإدارة الجمعية أج ينعي يدريب المو   وأج يحمله كا ة النفقات التي صر اها عليه في سبيل علت  وعلت في الرالات الايية :

  عا  بت في التقارير العادرة عن الجهة التي يتوتى يدريبه أو يأهيله أنه غلر جاد في علت. -1

  عا برر المو    نهاء التدريب أو التأهيل ببل الموعد المردد لذلت دوج عذر مقبود. -2
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 الوباية والسلامة: 

 ( 54المادة )

 من من لة حرص الجمعية على مو فمها من الأل ار والروادث في مقر العمل يتعذ الجمعية التدابلر التالية:

 الإعلاج في أماكن  اهرة عن معاطر العمل ووسائل الوباية معها والتعليمات اللازم ايباعها  -1

 حظر التدللج بشكل نهائي.  -2

 ياملج أجهزة الإطفاء الررية وكاافات للدلاج ويحديد منا ذ للنجاة في حالة ال وارئ. -3

 ابقاء أماكن العمل في حالة نظا ة يامة مع يو لر الم هرات. -4

 يو لر المياه العالرة للشرب والاغتساد. -5

 العحي الم لوب.يو لر دورات مياه بالمستوه  -6

 ينمية الوعي الوبائي للمو فلج  -7

معداينده الروادث  .  ۸التفتيش الددوري بغرض التدأكدد من سدددددددددددددلامدة الأجهزة وحسدددددددددددددن اسدددددددددددددتعمداد وسددددددددددددددائدل الوبدايدة والسدددددددددددددلامدة.  -8

 وتاجيلها و عداد يقارير ععها يتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافي يكرارها.

 يأملج لزانة اسعا ات أولية يحوي كميات كا ية من الأدوية والأرب ة والم هرات. -9

  لزام المنظملج لأي برنامج جماهلري بتعري  بمنا ذ النجاة و ليه والإللاء ببل بدء العمل. -10

 

 المخالفات والجزاءات 

 السياسة العامة: 

 (55المادة )

 غلر المرضية في بي ة العمل. تالسلوكيايلتزم الجمعية اجراءات يأديبية عادلة موحدة يتسل بالرياد والفورية لطرد من  -1

كل مو   يعال  الواجبات المنعددددددددوص علمها في هذا النظام أو لا يلتزم بأللابيات المهنة أو يعرج عن مقتضدددددددد ى الواجب    -2

 في أعماد و يفته يجازیء  يأديبيا.

لا يعني المو   من الجزاء التدأديبي الا  عا  بدت أج اريكدابده للمعدالفدة كداج ينفيدذا لأمر صدددددددددددددددر  ليده من رئيسدددددددددددددده بدالرغل من   -3

 يوبمهه اتى المخالفة  وفي هذه الرالة يكوج المسؤولية على معدر الأمر.

 لا يحة يوبيع أي جزاء يأديبي على المو    لا بعد اجراء يحقية ل ي معه تسمع  يه أبواله ود اعه. -4

 

 الجزاءات التأديبية:

 (56  المادة )

 ( من نظام العمل و قا لما يلي:66. الجزاءات التأديبية التي يحة لطجمعية يوبيعها على المو   حسب المادة )1



                                                                       
 

15  |24 
 
 
 

 

 

   
 

 أ. الإنذار

 ب. الغرامة.

 ت. الررماج من العلاوة أو يأجيلها لمده لا يزيد على سنة.

 ث. الإيقا  عن العمل مع الررماج من الأجر. 

 ج. الفعل من العمل. 

 ح. يأجيل التربية مدة لا يزيد عن سنة  في حاد العمل بها. 

. لا يعتد بتدريج الجزاءات المنعدددددددددددددوص علمها في هذه المادة  ويكوج الإدارة الجمعية صدددددددددددددلاحية ايعاع الجزاء المناسدددددددددددددب على المو    2

 حسب حجل ول ورة المخالفة التي اريكبها.

 

 (57المادة )

 يتل معاببة المو    عا بدرت منه أية معالفة يتعلة بالسلوك أو ينظيل العمل حسب الجدود التاتي:

 جداود المخالفات والجزاءات

: معالفات يتعلة بمواعيد العمل:
ً
 أولا

 نوع المخالفة م
 الجزاء )الوسبة المرسومة  هي نسبة من الأجر اليومي(

 رابع مرة  ال  مرة  اني مرة مرةأود 

1  

التددددألر عن مواعيددددد الرضدددددددددددددور للعمددددل 

( دبيقددددة دوج  عج  أو عددددذر 15لغددددايددددة )

مقبود؛  عا لل يتريددب على علددت تع يددل 

 عماد آلرين.

 %20 %10 %5  نذار كتابي

2  

التددددألر عن مواعيددددد الرضدددددددددددددور للعمددددل 

( دبيقددددة دوج  عج  أو عددددذر 15لغددددايددددة )

علدددددددت   عدلدى  يدريدددددددب  تدعد ديدددددددل مدقدبدود؛  عا 

 عماد آلرين.

 %50 %25 %15  نذار كتابي

3  

التددددألر عن مواعيددددد الرضدددددددددددددور للعمددددل 

( دبيقة 30( دبيقة لغاية )15أكثر من )

دوج  عج  أو عذر مقبود؛  عا لل يتريب 

 على علت تع يل عماد آلرين.

10% 15% 25% 50% 

4  
التددددألر عن مواعيددددد الرضدددددددددددددور للعمددددل 

( دبيقة 30( دبيقة لغاية )15أكثر من )
 يوم 75% 50% 25%
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 نوع المخالفة م
 الجزاء )الوسبة المرسومة  هي نسبة من الأجر اليومي(

 رابع مرة  ال  مرة  اني مرة مرةأود 

يدريدددددددب  مدقدبدود؛  عا  عدددددددذر  أو  دوج  عج  

 على علت تع يل عماد آلرين.

5  

التددددألر عن مواعيددددد الرضدددددددددددددور للعمددددل 

( دبيقة 60( دبيقة لغاية )30أكثر من )

دوج  عج  أو عذر مقبود؛  عا لل يتريب 

 على علت تع يل عماد آلرين.

 يوم 75% 50% 25%

6  

التددددألر عن مواعيددددد الرضدددددددددددددور للعمددددل 

( دبيقة 60( دبيقة لغاية )30أكثر من )

يدريدددددددب  مدقدبدود؛  عا  عدددددددذر  أو  دوج  عج  

 على علت تع يل عماد آلرين

 يوماج يوم 50% 25%

 بالإضا ة  تى حسل أجر دبائة التأللر

7  

التددددألر عن مواعيددددد الرضدددددددددددددور للعمددددل 

على سددداعة دوج عذر  أو عذر لمدة يزيد 

مقبود؛ سدددددددددددددواءً يريدب  أو لل يتريدب على 

 علت تع يل عماد آلرين.

  لا ة أيام يوماج يوم  نذار كتابي

 بالإضا ة  تى حسل أجر ساعات التأللر

8  

يرك العمل  أو الانعدددددددددددرا  ببل الميعاد 

دوج  عج  أو عدذر مقبود بمدا لا يتجداوز 

 ( دبيقة15)

 يوم %25 %10  نذار كتابي

 بالإضا ة  تى حسل أجر مدة يرك العمل

9  

يرك العمل  أو الانعدددددددددددرا  ببل الميعاد 

دوج  عج  أو عددددذر مقبود بمددددا يتجدددداوز 

 ( دبيقة15)

 يوم 50% 25% 10%

 بالإضا ة  تى حسل أجر مدة يرك العمل

10  

البقداء في أمداكن العمدل  أو العودة  لمهدا 

اعج  العمدددددددل دوج  مواعيدددددددد  اناهددددددداء  بعدددددددد 

 مسبة

 يوم %25 %10  نذار كتابي

11  

الغياب دوج اعج كتابي  أو عذر مقبود  

الدددعدددقدددددددديدددددددة  السدددددددددددددددندددددددة  لدددلاد  يدددوم   لمددددددددة 

 الواحدة.

 أربعة أيام  لا ة أيام يوماج

مددددددددن   الددددددددرددددددددرمدددددددداج 

أو   الددددددددتددددددددربدددددددديددددددددات  

لمدددددددددرة  الدددددددددعدددددددددلاوات 

 واحدة
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 نوع المخالفة م
 الجزاء )الوسبة المرسومة  هي نسبة من الأجر اليومي(

 رابع مرة  ال  مرة  اني مرة أود مرة

12  

الغيدددداب المتعدددددددددددددددددل دوج اعج كتددددابي  أو 

عددذر مقبود من يوملج  تى سدددددددددددددتددة ايددام  

 للاد السنة العقدية الواحدة

 أربعة أيام  لا ة أيام يوماج

مددددددددن   الددددددددرددددددددرمدددددددداج 

أو   الددددددددتددددددددربدددددددديددددددددات  

لمدددددددددره  الدددددددددعدددددددددلاوات 

 واحده

 بالإضا ة  تى حسل أجر مدة الغياب

13  

كتددددابي  أو الغيدددداب المتعدددددددددددددددددل دوج اعج  

عذر مقبود من سدددددددددبعة أيام  تى عشدددددددددرة 

 ايام  للاد السنة العقدية الواحدة

 لمسة أيام أربعة أيام

مددددددددن   الددددددددرددددددددرمدددددددداج 

أو   الددددددددتددددددددربدددددددديددددددددات  

لمدددددددددره  الدددددددددعدددددددددلاوات 

 واحده

مددددددددددددددددن    عدددددددددددددددددددددددددددددل 

مددددددددددع  الددددددددددخدددددددددددمددددددددددة 

لل  المكدددددددا دددددددأة؛  عا 

مددجددمددوع   يددتددجددددددداوز 

( ( 30الددددددددددغدددددددددديدددددددددداب 

 
ً
 يوما

 بالإضا ة  تى حسل أجر مدة الغياب

14  

المتعدددددددددددددددددل دوج اعج كتددددابي  أو الغيدددداب  

  تى 
ً
عددددذر مقبود من أحددددد عشدددددددددددددر يومددددا

  للاد السنة العقدية 
ً
أربعة عشر يوما

 الواحدة

 لمسة أيام

مددددددددن   الددددددددرددددددددرمدددددددداج 

أو   الددددددددتددددددددربدددددددديددددددددات  

لمدددددددددره  الدددددددددعدددددددددلاوات 

مدددددددددددددددددع  واحدددددددددددددددددده  

يددددددددوجدددددددديدددددددده  نددددددددذار  

  
ً
بددددالفعددددددددددددددددل طبقددددا

لدددددددددددددددددددددددددددلدددددددددددددددددددددددددددمدددددددددددددددددددددددددددادة  

مدددن   )الددددوددددمدددددددانددددوج( 

 نظام العمل

مددددددددددددددددن    عدددددددددددددددددددددددددددددل 

  
ً
طدددبدددقددددددا الدددخددددددددمدددددددة 

لدددددددددددددددددددددددددددلدددددددددددددددددددددددددددمدددددددددددددددددددددددددددادة  

مدددن   )الددددوددددمدددددددانددددوج( 

 نظام العمل

 دددددددددددد

 بالإضا ة  تى حسل أجر مدة الغياب

15  

الانق اع عن العمل دوج سدبب مشدروع  

 
ً
مددددددة يزيدددددد على لمسددددددددددددددددددة عشدددددددددددددر يومدددددا

 متعلة  للاد السنة العقدية الواحدة 

الفعدددل دوج مكا أة  أو تعوية  على أج يسدددبقه  نذار كتابي بعد الغياب مدة 

 المادة )الومانوج( من نظام العملعشرة أيام  في ن اق حكل 
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 نوع المخالفة م
 الجزاء )الوسبة المرسومة  هي نسبة من الأجر اليومي(

 رابع مرة  ال  مرة  اني مرة أود مرة

16  

الغيددداب المتق ع دوج سدددددددددددددبدددب مشدددددددددددددروع  

 
ً
 يزيدد في مجموعهدا على  لا لج يومدا

ً
مدددا

 للاد السنة العقدية الواحدة

الفعدددل دوج مكا أة  أو تعوية  على أج يسدددبقه  نذار كتابي بعد الغياب مدة 

  في ن اق حكل المادة )الومانوج( من نظام 
ً
 العملعشرين يوما

: معالفات يتعلة بتنظيل العمل:
ً
  انيا

 نوع المخالفة م
 الجزاء )الوسبة المرسومة  هي نسبة من الأجر اليومي(

 رابع مرة  ال  مرة  اني مرة أود مرة

1  
الدددعدددمدددددددل  مدددكددددددداج  غدددلدددر  فدددي  مدددبدددرر  الدددتدددواجدددددددد دوج 

 المخعص للعامل أ ناء وبت الدوام
 يوم 50% 25% 10%

2  
اسدددددددتقباد زائرين في غلر أمور عمل الموشدددددددأة في 

 أماكن العمل  دوج  عج من الإدارة 
 %25 %15 %10  نذار كتابي

3  
اسدددددددددددددتعمداد آلات  ومعددات  وأدوات الموشددددددددددددددأة  

 لأغراض لاصة  دوج  عج
 %50 %25 %10  نذار كتابي

4  
يدلل العامل  دوج وجه حة في أي عمل ليس 

  ليهفي التعاصه  أو لل يعهد به 
  لا ة أيام يوماج يوم 50%

5  
الخروج  أو الدلود من غلر المكاج المخعددص  

 لذلت
 %25 %15 %10  نذار كتابي

6  
الاهماد في ينظي  افلات  وصدددياناها  أو عدم 

 العناية بها  أو عدم التبليغ عما بها من للل
  لا ة أيام يوماج يوم 50%

7  

عدددددم وضدددددددددددددع أدوات الإصدددددددددددددلاح  والعددددددددددددديددددانددددة  

واللوازم الألره في الأمداكن المخعدددددددددددددعدددددددددددددة لهدا  

 بعد الاناهاء من العمل

 يوم %50 %25  نذار كتابي

8  
أو بلاغدددددددات  دارة   أو  يلا   علاندددددددات   يمزية  

 الموشأة
 لمسة أيام  لا ة أيام يوماج

مدددددددددددددددع   عدددددددددددددددددددددددددددل 

 المكا أة

9  

مددددوددددددداد:   بددددحددددوزيددددددده   الددددتددددي  الددددعددددهدددددددد  فددددي  الإهددددمددددددداد 

مدعددددددددات    أجدهدزة   أدوات   )سددددددددددددديدددددددارات  آلات  

)....... 

 لمسة أيام  لا ة أيام يوماج
مدددددددددددددددع   عدددددددددددددددددددددددددددل 

 المكا أة
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 نوع المخالفة م
 الجزاء )الوسبة المرسومة  هي نسبة من الأجر اليومي(

 رابع مرة  ال  مرة  اني مرة أود مرة

10  
الأكدل في مكداج العمدل  أو غلر المكداج المعدد لده  

 أو في غلر أوبات الراحة
 %25 %15 %10  نذار كتابي

 %50 %25 %10  نذار كتابي النوم أ ناء العمل  11

 النوم في الرالات التي تستدعي يقظة مستمرة  12
50% 

 
  لا ة أيام يوماج يوم

13  
التسددددكع  أو وجود العامل في غلر مكاج عمله  

 ا ناء ساعات العمل
 يوم 50% 25% 10%

 يوماج يوم التلاعب في   بات الرضور  والانعرا   14

الدددددددردددددددرمددددددداج مدددددددن  

التربيدددة والعلاوة  

 لمرة واحدة

مدددددددددددددن    عددددددددددددددددددددددددددل 

مددددددددع  الددددددددخدددددددددمددددددددة 

 المكا أة

15  

عدددددم  طدددداعددددة الأوامر والتعليمددددات الخدددداصددددددددددددددددة  

عددم ينفيدذ التعليمدات  والمعلقدة في بدالعمدل أو 

 مكاج  اهر

 يوماج يوم 50% 25%

16  
التحرية على معددددالفددددة الأوامر  والتعليمددددات  

 الخ ية الخاصة بالعمل
 لمسة أيام  لا ة أيام يوماج

مدددددددددددددددع   عدددددددددددددددددددددددددددل 

 المكا أة

17  
التددددددللج في الأمددددداكن المرظورة  والمعلن ععهدددددا 

 للمحا ظة على سلامة العماد  والموشأة
 لمسة أيام  لا ة أيام يوماج

مدددددددددددددددع   عدددددددددددددددددددددددددددل 

 المكا أة

18  

الإهمدداد أو الاهدداوج في العمددل الددذي بددد يوشددددددددددددددأ 

عنه ضرر في  رة العماد  أو سلاماهل  أو في 

 المواد  أو الأدوات  والأجهزة

 لمسة أيام  لا ة أيام يوماج
مدددددددددددددددع   عدددددددددددددددددددددددددددل 

 المكا أة

: معالفات يتعلة بسلوك العامل
ً
  الوا

 نوع المخالفة م
 )الوسبة المرسومة  هي نسبة من الأجر اليومي(الجزاء 

 رابع مرة  ال  مرة  اني مرة أود مرة

1  
أو  الدددغدددلدددر   مدددع  أو  الدددزمدددلاء   مدددع  الدددتشددددددددددددددددددداجدددر 

  حداث مشاغبات في مكاج العمل
 لمسة أيام  لا ة أيام يوماج يوم
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2  
 أنده أصددددددددددددديب  

ً
التمدارض أو ادعداء العدامدل كدذبدا

 أ ناء العمل  أو بسببه
 لمسة أيام  لا ة أيام يوماج يوم

3  

عدندددددددد  الد دبدي  الدكشددددددددددددد   الامدتدنددددددداع عدن  جدراء 

ايدددبددددددداع  ر دددة  أو  المدددوشدددددددددددددددددددأة   طدددبددديدددددددب  طدددلدددددددب 

 التعليمات ال بية أ ناء العلاج

 لمسة أيام  لا ة أيام يوماج يوم

4  
معالفة التعليمات الصدددرية المعلقة بأماكن  

 العمل
 لمسة أيام يوماج يوم  50%

5  
الموشددددددددددددددددددأة  أو لعدددددددددددددة الكتدددددابدددددة على جددددددراج  

  علانات علمها
 %50 %25 %10  نذار كتابي

 يوماج يوم %50 %25 ر ة التفتيش الإداري عند الانعرا   6

7  

عددددم تسدددددددددددددليل النقود المرعدددددددددددددلدددة لرسددددددددددددددداب  

يدبدريدر  المدردددددددددة دوج  المدواعديدددددددد  فدي  المدوشدددددددددددددددددددأة 

 مقبود 

 لمسة أيام  لا ة أيام يوماج
مددددددددددددددددع   عددددددددددددددددددددددددددددل 

 المكا أة

8  
الملابس  والاجهزة المقررة  الامتناع عن اريداء  

 للوباية والسلامة.
 لمسة أيام يوماج يوم   نذار كتابي

9  
أمددددددداكدن   فدي  الدجدودس افلدر  مدع  الدخدلدوة  تدعدمدددددددد 

 العمل
 لمسة أيام  لا ة أيام يوماج

مددددددددددددددددع   عددددددددددددددددددددددددددددل 

 المكا أة

10  
  أو 

ً
الإيحدداء لرلرين بمددا يعدددا الريدداء بولا

 
ً
  علا

 لمسة أيام  لا ة أيام يوماج
مددددددددددددددددع   عددددددددددددددددددددددددددددل 

 المكا أة

11  

أو  بدددددددالدددقدددود   الدددعدددمدددددددل  زمدددلاء  عدددلدددى  الاعدددتدددددددداء 

الااددددددددددارة  أو باسددددددددددتعماد وسددددددددددائل الايعدددددددددداد  

 الالكترونية بالشتل  أو التحقلر

 لمسة أيام  لا ة أيام يوماج
مددددددددددددددددع   عددددددددددددددددددددددددددددل 

 المكا أة

12  
زمددلاء   الددجسددددددددددددددددددددي عددلددى  بدددددددالإيدددددددذاء  الاعدتدددددددداء 

 العمل  أو على غلرهل ب ريقة  باحية
  اعار  أو تعوية بموجب المادة )الومانوج( عل بدوج مكا أة  أو 

13  

الاعتداء الجسدي  أو القوتي  أو بأي وسيلة 

الايعدددددددددددددددددداد الالكترونيددددددة على  من وسددددددددددددددددددائددددددل 

صدددداحب العمل  أو المدير المسددددؤود  أو أحد  

 الرؤساء أ ناء العمل  أو بسببه

  عل بدوج مكا أة  أو  اعار  أو تعوية بموجب المادة )الومانوج(
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 لمسة ايام  لا ة أيام بلاا  أو اكوه كيديةيقديل   14
مددددددددددددددددع   عددددددددددددددددددددددددددددل 

 المكا أة
 ددددددددددد

15  
الدددتدددحدددقددديدددة   لدددجدددندددددددة  لددد دددلدددددددب  الامدددتدددوددددددداد  عددددددددم 

 بالرضور  أو الإدلاء بالأبواد  أو الشهادة
 لمسة ايام  لا ة أيام يوماج

مددددددددددددددددع   عددددددددددددددددددددددددددددل 

 المكا أة

 أربع أيام       لاث أيام   يوملج  يوم  عدم الالتزام بالزي الموحد  16

 

  (58المادة )

 ( مرات يتل يكرار الجزاء حسب المرة الرابعة في الجدود 4. وفي حاله يكرار المو   للمعالفة لأكثر من )1

 أعلاه .

 في حالة بيام المو   بمعالفة لل ينص علياا هذا النظام يقوم  دارة الجمعية بتقدير الجزاء المناسب لتلت المخالفة.. ۲ 

 التحقية:

 (59المادة )

يتل التحقية مع المو    عا صددددددددددددر منه ما يوجب علت  و ادددددددددددجل في محضدددددددددددر كتابي  بحي  يتل الكتابة من  دارة الجمعية أو ادارة  

 نوع المخالفة الم لوب التحقية  مها. المو    تى مدير  دارة الشؤوج الإدارية والمالية  ل لب التحقية مع المو   مع  يضاح

 لجنة التحقية بر ع نتائج التحقية والتوصيات  تى  دارة الجمعية لاعتمادها. يقوم  1

 يتل ي بية العقوبة على المو   بعد اعتمادها من  دارة الجمعية.. ۲ 

 لتظلل والشكوه: ا

 (60المادة )

يحة للمو   ر ع يظلمده اتى  دارة الجمعيدة عندد ادددددددددددددعوره بدالظلل من أي طر  آلر في العمدل بمدا  مهدا  داريده على أج يتل يوضددددددددددددديح 

 سبب التظلل وارح مبررايه بوضوح  على أج يقوم  دارة الجمعية بالرد على يظلمه للاد مدة أبعاها اسبوعاج من ياريخ يظلمه.

 (61المادة )

 . يحة للمو   أج يتقدم لإدارة الجمعية بتظلل للي يتعلة بتقرير يقويل أدائه السنوي وكذلت التظلل من1 

 القرارات العادرة بفرض الجزاءات التأديبية بحقه.

الكلام  البذيء  يرويج و طلاق    الجسدددددددددددية يحة للمو   أج يتقدم لإدارة الجمعية بأية اددددددددددكوه يتعلة بالعمل  ومناا الإسدددددددددداءة  . ۲ 

 الإااعات  الاستعفا  بالمو   وبآرائه  المضايقات اللفظية أو الكتابية ونحوها.
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 (62المادة )

 يوتعي لدمة المو   بالجمعية في الرالات التالية: 

 . الاستقالة.1

 عدم القدرة الصرية على أداء العمل.. ۲ 

 . الاستغناء عن لدمايه لعدم الكفاءة الو يفية.3 

 . الفعل من الخدمة بقرار يأديبي. 4

 . عدم يجديد عقد المو   لعدم الراجة  تى لدمايه.5 

 يوما متق عة للاد السنة.( ۳۰( يوما متعلة او )15. الانق اع عن العمل دوج عذر مقبود لمدة يزيد عن )6 

 . التقاعد .7 

 الو اة.. ۸ 

 . ما سبة عكره في هذه المواد وله علابة بإنهاء لدمة المو  .9

 

 ( 63المادة )

رغبة المو   في الاسدددددددددددددتقالة من العمل ببل اناهاء عقده يجب عليه أج يقدم اسدددددددددددددتقالته كتابية مع مهلة يحددها بما لا يتجاوز عند 

 ( يوما من ياريخ يوبفه عن العمل  ولا يوتعي لدمة المو    لا بالقرار العادر بقبود استقالته.90)

 ( 64المادة )

يجري مقابلة شخعية مع كل مو   يستقيل من عمله أو يتقدم ب لب عدم يجديد عقدة مع الجمعية   وعلت بهد  جمع بيانات 

عن نقاط الضدددددع  المرتملة في أنظمة العمل المتبعة بالجمعية  والعمل على الاسدددددتفادة من هذه البيانات لتحسدددددلج السدددددياسدددددات أو 

 لمستقبل والمرا ظة على الكوادر البشرية وتعزيز ولاحهل.الممارسات أو الأنظمة أو العمليات في ا

 (65المادة )

( سددددددددنة دجرية ولإدارة الجمعية الرة في التمديد  60يتل  حالة المو   على التقاعد وصددددددددر  جميع مسددددددددتحقايه نظاما عند بلوغه ) 

 ( من نظام العمل.4( الفقرة )74( سنة دجرية حسب المادة )68بعقد سنوي للمو   على ألا يتجاوز عمره )

 

 (66المادة )

في حدالدة و داة المو   على بندد الددوام الكدامدل يعدددددددددددددر  لور تده جميع مسدددددددددددددتحقدايده ورايدب الشدددددددددددددهر الدذي يوفي  يده كداملا  كمدا يتحمدل 

 الجمعية جميع نفقات د ن المو   غلر السعودي في المملكة أو نقل جومانه وأ راد أسريه  تى بلده.
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 يعفية الرقوق:

 (67المادة )

.  يعدددددر  للمو   على بند الدوام الكامل جميع مسدددددتحقايه  عا أمضددددد ى سدددددوتلج و يفيتلج من ضدددددمعها  اجازيه السدددددنوية ولا يدلل 1

  مها الإجازات الاستننائية.

 نع  رايب عن كل سنة من السنوات الخمس الأوتى ورايب اار عن كل سنة من السنوات. ۲ 

التالية  ويتعذ الأجر الأللر أسددددداسدددددا لرسددددداب المكا أة  و سدددددتحة المكا أة عن أجزاء السدددددنة بوسدددددبة  ما بضددددداه معها في العمل )حسدددددب  

 من نظام العمل(. 84المادة 

. رايب عن أيام الإجازة المسدتحقة  عا يرك العمل ببل اسدتعماله لها  وعلت بالوسدبة اتى المدة التي لل  يحعدل على اجازيه ععها  كما  3 

 يستحة رايب الإجازة عن السنة بوسبة ما بضاه معها في العمل.

 . في حالة الاستقالة يستحة  ل  المكا أة بعد لدمة لا يقل مدتها عن سوتلج متتاليتلج  ولا يزيد4 

عن لمس سدنوات  و سدتحة  لاها  عا زادت مدة لدمته عن لمس سدنوات متتالية ولل يبلغ عشدر سدنوات  و سدتحة المكا أة كاملة 

 من 85 عا بلغت مدة لدمته عشر سنوات  أكثر ) حسب المادة 

 نظام العمل(.

 . يذكرة سفر عهاب  قط لغلر السعوديلج على الدرجة السياحية حسب السعر وبت سفره للمو  5 

 وزوجته وا نلج من أولاده  عا بض ى سوتلج و يفيتلج

 رياد بيمة المواصلات من سكنه  تى الم ار والعكس في بلده. (۳۰۰. مبلغ مق وع مقداره )6 

 في حاد  نااء الوشاط الذي يعمل  يه العامل.. ۷ 

  للاء ال ر  

 (68المادة )

يمنح المو   للاب  للاء طر  بعدد تسدددددددددددددليمده لجميع العهدد التي في حوزيده والتدأكدد من يعدددددددددددددفيدة جميع حسدددددددددددددابدايده المداليدة )بروض   

  يجار سكن  أبساط( سواء لده الجمعية أو لده أية جهات ألره.

 اهادة لدمة  

  (69المادة )

 يحة للمو   طلب اهادة لدمة يوض   مها ياريخ التحابه بالجمعية وياريخ اناهاء علابته بها ومهنته ومقدار الرايب الأللر.
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 أحكام لتامية 

 (70المادة )

 يتل مراجعة ويحدي  هذا النظام بشكل سنوي  أو كلما دعت الراجة  تى علت بموجب  رية عمل يتل تشكيله من ادارة الجمعية. 

 

  (71المادة )

 .يوضع هذا النظام على الموبع الالكتروني لطجمعية  و عمل بذلت على جميع المو فلج للاطلاع عليه.

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

 .2024/ 12/ 11( في دوريه ) الأوتى(  هذه السياسة في      .24-5اعتمد مجلس  دارة الجمعية في الاجتماع )

 


