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  لائحة الموارد الȎشرʈة

  ݍݨمعية مسار المستقبل
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  الأحɢام العامة والتعرʈفات :

 )١المادة (

  Ȗس׿ܢ ɸذه اللائحة (لائحة الموارد الȎشرʈة)

  

  )2المادة (

  وضعت أحɢام ɸذا النظام واعتمدت بناءً عڴʄ نظام العمل ࢭʏ المملكة العرȋية السعودية .

  

  )٣المادة (

 ʄون الموظف عڴɢـــــݏݰة الطرف؈ن ولي ـــ ــ ـــــݏݰة العامة ومصــــ ـــ ــ ٱڈدف ɸذا النظام إڲʄ تنظيم العلاقة ب؈ن اݍݨمعية وموظفٕڈا بما يحقق المصــــ

  اطلاع بما له وما عليه من حقوق وواجبات.

  

  )۴المادة (

  م اݍݨزǿي.Ȗسري أحɢام ɸذا النظام عڴʄ جميع العامل؈ن باݍݨمعية سواء ɠانوا موظف؈ن عڴʄ الدوام الɢامل آم الدوا

  

  )٥المادة (

  ʇعت؄ف ɸذا النظام متمم لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحɢام والشروط الأفضل للموظف الواردة ࢭʏ العقد.

  

  )٦المادة (

الإدارة اݍݨمعيــة اݍݰق ࢭʏ إدخــال Ȗعــديلات عڴʄ أحɢــام ɸــذا النظــام ɠلمــا دعــت اݍݰــاجــة إڲʄ ذلــك، ولا تɢون ɸــذه التعــديلات نــافــذة إلا 

  تمادɸا من مجلس الإدارة.Ȋعد اع

  

  )7المادة (

اطلع الموظف عند توقيع العقد عڴʄ أحɢام ɸذا النظام، ولا تتحمل اݍݨمعية أية مسؤولية نȘيجة لإɸمال الموظف أو تقص؈فه ࢭʏ فɺم 

  ومعرفة ɸذا النظام.

  

  (8)المادة 

 الميلادي. تحسب المدة والمواعيد المنصوص علٕڈا ࢭɸ ʏذا النظام، أو عقود العمل بالتقوʈم
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  )٩المادة (

  يصدر المدير التنفيذي القرارات والتعاميم لɺذا النظام بما لا يتعارض مع أحɢامه.

  

  (10) المادة

ـــــݨلات والملفات والبيانات المتداولة  ـــ ــــــبة ݍݨميع العقود والܦــ ـــ ــتعمالɺا بالɴسـ ــ ـــ ــمية والواجب اســـ ــ ـــ ــ اللغة العرȋية ۂʏ اللغة المعتمدة والرسـ

ــــــتعمال  ـــ ــ ــدر تنظيما لأحɢام ɸذا النظام وࢭʏ حال اســـ ــ ـــ ـــ ــ ـــوص علية ࢭʏ أحɢام ɸذا النظام أو ࢭʏ أي قرار إداري يصــ ـــ ـــ ـــ وغ؈فɸا مما ɸو منصــ

  ب اللغة العرȋية ʇعت؄ف النص العرȌي ɸو النص المعتمد دوما .اݍݨمعية للغة أجنȎية إڲʄ جان

  

  )11المادة (

  يتم الرجوع إڲʄ نظام العمل ࢭʏ المملكة العرȋية السعودية فيما لم يرد فيه نص

  ࢭɸ ʏذا النظام.

  الاستقطاب والتوظيف:

  )12المادة (

  ݍݰاجة ࢭʏ الموقع الإلك؅فوɲي ووسائل الإعلان اݝݵتلفة.Ȗعلن إدارة اݍݨمعية عن الوظائف الشاغرة الۘܣ تحتاجɺا Ȋشɢل دوري عند ا

  

  )13المادة (

يمنح الموظف المع؈ن باݍݨمعية الأولوʈة لل؅فܧݳ الداخڴʏ لأية وظيفة شاغرة عڴʄ أن يخضع ࢭɸ ʏذه اݍݰالة النفس الإجراءات المطبقة 

  ࢭʏ عملية اختيار الموظف؈ن اݍݨدد .

  

  )١٤المادة (

  مسميات، ومواصفات معينة؛ وʈُراڤʄ عند التوظيف ࢭʏ المɴشأة ما يڴʏ:يوظف العمال عڴʄ وظائف ذات 

  أن يɢون طالب العمل سعودي اݍݨɴسية. .١

 عڴʄ المؤɸلات العلمية، واݍݵ؄فات المطلوȋة للوظيفة من قبل المɴشأة. .٢
ً
 أن يɢون حائزا

 الوظيفة.أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المɴشأة من اختبارات، أو مقابلات ܧݵصية تتطلّڈا  .٣

 بموجب شɺادة طبية من اݍݨɺة الۘܣ تحددɸا المɴشأة. .٤
ً
 طبيا

ً
 أن يɢون لائقا

 للشـروط، والأحɢام الواردة ࢭʏ المواد: (السـادسـة والعشـرون، الثانية والثلاثون،  .٥
ً
يجوز اسـتȞناءً توظيف غ؈ف السـعودي وفقا

 والثالثة والثلاثون) من نظام العمل.
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 )١٥المادة (

ــــغال الوظائف يتم تقديم طلبات  ڈا و୒شـ ـْـ ــــؤون الإدارʈة والمالية لدراســـ ـــرة أو عن طرʈق الموقع الإلك؅فوɲي إڲʄ إدارة الشـ التوظيف مباشــ

  المطلوȋة حسب الاحتياج.

  

  )١٦المادة (

ــȎته للعمل ثم ترفع توصــــيات  ــية مع طالب الوظيفة لمعرفة إمɢاناته ومɺاراته ومدى مناســ تقوم ݍݨنة التوظيف بإجراء مقابلة ܧــــݵصــ

  نة إڲʄ المدير التنفيذي لاعتمادɸا والاعتذار برسالة جوال ممن لم يتم قبول طلبه، أو لم يتم اختياره للوظيفة.الݏݨ

  

  )17المادة (

  يحال طالب وظيفة الدوام الرس׿ܣ Ȋعد قبوله المبدǿي إڲʄ الكشف الطۗܣ لمعرفة مدى أɸليته الܶݰية للعمل .

  

  )18المادة (

ـــعودي؈ن  ــ ـــ ـــ ـــــ׿ܣ للســـ ـــ ــ ـــــ׿ܢ الوظيفـة ومقـدار راتّڈـا الموظف الـدوام الرســــ ـــ ــ يُوقع عقـد ب؈ن اݍݨمعيـة وطـالـب الوظيفـة، وʈتم فيـه تحـديـد مســــ

  والدوام اݍݨزǿي للسعودي؈ن وغ؈ف السعودي؈ن. 

  

  )19المادة (

ــــف الوظيف ــ ـــ ـــ ـــب حاجة اݍݨمعية ، والوصــ ـــ ــ ـــ ــاغرة الۘܣ تم الإعلان عٔڈا حســـ ــ ــ ـــ ـــ ــية ݍݨنة ʇع؈ن طالب الوظيفة عڴʄ الوظيفة الشــ ـــ ـــ ـــ ي، وتوصـــ

  التوظيف، اسȘنادا إڲʄ مؤɸلاته وقدراته وخ؄فاته الوظيفية، وʈتم إصدار Ȗعي؈ن معتمد من إدارة اݍݨمعية.

  

  )20المادة (

:ʏاݍݨمعية ما يڴ ʏع؈ن ࢭʇ ش؅فط فيمنʇ 

  أن يɢون حسن الس؈فة والسلوك. -١

 سنة. ١٨ألا يقل عمره عن  -٢

 للازمة لشغل الوظيفة.أن يɢون حاصلا عڴʄ المؤɸلات العلمية والعملية ا -٣

 اجتياز الاختبار والمقابلة المتعلق؈ن بالوظيفة. -٤

 أن يɢون لائقا طبيا. -٥

ـــاǿي ࢭʏ جناية  -٦ ــ ـــ ـــــȎب إجراءات تأديȎية تتعلق بالعمل أو بحكم قضـــ ـــ ــ ــنة الأخ؈فة من اݍݵدمة Ȋسـ ـــ ــ ـــ ــله ࢭʏ السـ ـــ ـــ ألا يɢون قد تم فصـــ

  مخلة بالشرف أو الأمانة.
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  )21المادة (

ـــرʈة  ـــرʈة باݍݨمعية للموظف اݍݨديد وعرض نموذج التعليمات والتɴبٕڈات العامة يقوم قســــم الموارد الȎشـ ــيح نظام الموارد الȎشـ بتوضــ

  معه و୒عطائه ݝݰة مختصرة عن الɺيɢل التنظي׿ܣ وأɸداف اݍݨمعية وɲشاطاٮڈا، كما ʇسلم بحلاقة الوصف الوظيفي للتوقيع عليه.

  

  )22المادة (

  اݍݨديد ʇشمل جميع ما يتعلق به من أوراق رسمية. يقوم قسم الموارد الȎشرʈة بفتح ملف للموظف

  

  )23المادة (

  تقوم الإدارة المع؈ن ٭ڈا الموظف برفع مباشرته إڲʄ إدارة الشؤون الإدارʈة والمالية .

  

  )٢٤المادة (

ـــــݰيحــة، أو نȘيجــة تقــديمــه بيــانــات أو ـــ ــ ــيــة غ؈ف ܵــــ ــــ ـــ ـــ ـــــݵصــ ـــ ــ  إذا ثȎــت لݏݨمعيــة ࢭʏ أي وقــت أن التوظيف تم نȘيجــة لانتحــال الموظف ܧــــ

مســȘندات غ؈ف ܵــݰيحة، أو مزورة، فيحق لݏݨمعية فܦــݸ العقد دون حاجة لأي إشــعار ســابق، ودون مɢافأة أو Ȗعوʈض، ولݏݨمعية 

  اݍݰق ࢭʏ اتخاذ الإجراء القانوɲي المناسب حياله.

   : . سلم الرواتب أ

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



     
 

٦  |24 
 
 
 

 

 

   

 

  أنواع العقود:

 )٢٥المادة (

  يتم شغل الوظائف ࢭʏ المكتب وفقا لأنواع التوظيف التالية : 

  توظيف بدوام رس׿ܣ. -١

  توظيف بدوام جزǿي. -٢

  

  موضوع عقد العمل:

ــنة عمل من بداية العقد ، وʈجدد تلقائيا مالم  -١ ــ ـــ ـــ ــنة ميلادية، تبدأ من بداية عقد الموظف وتɴتࢼܣ Ȋعد ســ ــ ــ ـــ مدة ɸذا العقد ســـ

 . يتقدم أحد الطرف؈ن بخلاف ذلك

 Ȗسع؈ن يوما تيدأ  تارʈخ مباشرته للعمل.) ۹۰يخضع الموظف لف؅فة تجرȋة لمدة ( -٢

ــ (يجوز لݏݨمع -٣ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــɺر أخرى Ȋعد موافقة الطرف؈ن وقبل انْڈاء الف؅فة الأوڲʄ بـ ـــ ـــ ــ ) ١٥ية والموظف تمديد ف؅فة التجرȋة ثلاثة أشــــ

  خمسة عشر يوما ، وʈجوز للطرف بأٰڈاء  العقد خلال ɸذه الف؅فة دون إنذار.

  

  استحقاق الراتب:

 ʈرɺدل نقل ومواصلات وقدره (%٢٥وقدره (مضاف إليه بدل سكن ، أساسية  اراتب اترفع اݍݨمعية للموظف الرس׿ܣ شȋ١٠) و%.(  

  تقوʈم الأداء: 

ـــتȞنــاء ، عڴʄ أن يطلع مــدير  ــ ـــ ـــ تقوم اݍݨمعيــة بٔڈــايــة العــام الميلادي بتعبئــة نموذج تقوʈم الأداء ݍݨميع الموظف؈ن العــامل؈ن ٭ڈــا دون اســـ

  يع الموظف عليه بالقلم.الإدارة الموظف عڴʄ تقوʈم أدائه الوظيفي وʈناقشه ࢭʏ نقاط القوة والضعف، وʈؤخذ توق

  

  أحɢام خاصة بالموظف غ؈ف السعودي:

 )26المادة (

  ʇستحق الموظف الرس׿ܣ المܦݨل عڴʄ كفالة اݍݨمعية تذكرة سفر عڴʄ الدرجة السياحية لاستقدامه من بلده.

  

  )27المادة (

ــــت حاجة العمل باݍݨمعية نقل كفالة أحد المقيم؈ن لݏݨمعية فتتحمل اݍݨمعية ɠامل  ــ ـــ ـــ ة تɢاليف نقل الكفالة ، أما ࢭʏ حالإذا اقتضــ

ـــار  ـــ ـــ ـــ رغبة أحد الموظف؈ن ࢭʏ الانتقال من اݍݨمعية إڲʄ كفيل آخر فيتم نقله عند عدم اݍݰاجة إليه Ȋعد موافقة الإدارة، وʈلزمه احضــ

ــتمر  ـــ ــ ـــــ׿ܣ من اݍݨɺة الۘܣ يرغب ࢭʏ الانتقال إلٕڈا عڴʄ ألا تتحمل اݍݨمعية أية ال؅قامات مالية أو نظامية مع اســـ ـــ العمل ࢭʏ اره بخطاب رســ

  اݍݨمعية إڲʄ ح؈ن نقل كفالته.
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  )28المادة (

  تتحمل اݍݨمعية تɢاليف إصدار وتجديد رخص الإقامة والعمل وتأش؈فات اݍݵروج والعودة لموظف الدوام الɢامل غ؈ف السعودي.

  شɺادة Ȗعرʈف :

  )29المادة (

  يحق للموظف طلب شɺادة Ȗعرʈف بالراتب أو شɺادة خ؄فة تفيد أنه مازال عڴʄ رأس العمل لتقديمɺا لݏݨɺات الرسمية وغ؈فɸا. 

  

  مبادئ السلوك الوظيفي:

  علاقات العمل: 

   )30المادة (

ــ ـــ ـــ ــ ــية والفردية عڴʄ حد ســ ــ ـــ ـــ ـــســ ـــ ـــ ـــــݰية وأمنة يمكن من خلالɺا تحقيق الأɸداف المؤســـ ـــ ــ ق واء بحيث تتم؈عڴʄ الإدارات Ȗعزʈز بʋئة عمل ܵــ

  بالمواصفات التالية:

  أن تقدر الاختلافات الفردية والتنوع الثقاࢭʏ لموظفٕڈا. -١

 أن توفر فرصا متɢافئة لتطوʈر الأداء. -٢

 .أن Ȗشرك الموظف؈ن بالإسɺام ࢭʏ تقديم الاق؅فاحات المتعلقة بتطوʈر الأɸداف وتحس؈ن الأداء -٣

 الأساسية للموظف.أن تɢون آمنة وعادلة ومنصفه وتلۗܣ الاحتياجات  -٤

 أن تɢون خالية من المضايقات والتمي؈ق غ؈ف الم؄فر. -٥

  أن تɢون محفزة للموظف لتقديم وتطبيق الأفɢار الإبداعية والمبتكرة. -٦

  

 سياسية المظɺر العام:

  )31المادة (

ـــــم وارتداء ملاȊس ت ــ ـــ ـــــ׿ܣ لائق ومحȘشـــ ـــ ــ ـــــ׿ܣ الظɺور بمظɺر رســـ ـــ ــ ــــاعات العمل الرســـ ــ ـــ لبات تلاءم ومتطيتع؈ن عڴʄ الموظف؈ن ɠافة خلال ســــ

  عملɺم.

  

  المسؤولية الܨݵصية:

   )32المادة (
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:ʏل خاص الال؅قام بما يڴɢشȊ م، وعليهʈالموظف الال؅قام بمعاي؈ف السلوك الوظيفي القو ʄيجب عڴ  

  مراعاة أحɢام الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات المتعلقة بأداء المɺام الرسمية. -١

٢-  ʄحافظ عڴʈعزز وʇ سمعة اݍݨمعية.التصرف بأسلوب 

 أداء واجباته الوظيفية بɢل عناية ومɺنية ونزاɸة. -٣

 السڥʏ نحو تحقيق أعڴʄ المعاي؈ف الأخلاقية، ولʋس فقط اݍݰد الأدɲى لتلبية المتطلبات النظامية والإجرائية. -٤

 معاملة الزملاء بɢل لباقة، واح؅فام حقوقɺم وواجباٮڈم. -٥

ــتفيدين، واع -٦ ــ ـــ ـــ ــ ــاعدة عند التعامل مع تقديم خدمات ذات جودة متم؈قة للمســ ـــ ـــ ـــ ــ ـــــم بالود وروح المسـ ـــ ــ ــلوب م۶ܣ يȘســــ ــ ـــ ــ ـــ تماد أســ

 اݍݨمɺور، والتعاون مع الزملاء عند اݍݰاجة.

 تجنب الإɸدار او الاستخدام المفرط لموارد اݍݨمعية. -٧

ــــع للفحوص الطبيــة الۘܣ يرغــب ࢭʏ إجرا٬ڈــا عليــه قبــل الالتحــاق بــالعمــل أو أثنــاءه للتحقق من خلوه من الأمراض  -٨ ـــ ـــ ــ أن يخضــ

 ة او السارʈة.المɺني

أن يحفظ الأســـرار والمعلومات المɺنية المتعلقة بالعمل والۘܣ من شـــأن إفشـــا٬ڈا الإضـــرار بمصـــݏݰة اݍݨمعية، وʉعت؄ف توقيعه  -٩

 عڴɸ ʄذا العقد إقرارة منه بألا يقوم Ȋعد انْڈاء العقد بإفشاء الأسرار ٰڈائيا.

ــادات و  -١٠ ــة والأعراف والعـ ــالأنظمـ ــــعوديـــة، وكـــذلـــك يل؅قم الموظف ࢭʏ جميع الأوقـــات بـ ــ ـــ ـــ ــة الســ الآداب المرعيـــة ࢭʏ المملكـــة العرȋيـ

ــا ࢭʏ أنظمـــة الطرف الأول، وʈتحمـــل ɠــاـفـــة الغرامـــات المـــاليـــة النـــاتجـــة عن  ــــوص علٕڈـ ـــ ـــ ــ بـــالقواعـــد واللوائح والتعليمـــات المنصــ

  مخالفته لتلك الأنظمة.

ʏالعمل الإضاࢭ 

   )33المادة (

ـــــدور قرار  ــ ـــاࢭʏ موافقة إدارة اݍݨمعية وصـــ ــ ـــ ــ؅فط للعمل الإضــ ـــ ـــ ـــاعات عمل Ȋعد اعتمادɸا من مدير ʇشــ ـــ ـــ ـــاب سـ ــ ـــ إداري بذلك، وʈتم احȘســ

ــɺر رمضــــان المبارك  ـــاعات شــ ــاعة ماعدا سـ ـــافية ســ ــاعة الإضـ إدارته، وتصــــرف له مع الراتب، أما موظف الدوام اݍݨزǿي فتحســــب الســ

  فتحسب الساعة Ȋساعة ونصف.

:ʏالعمل الإضاࢭ ʏام عامة ࢭɢاح  

  ) .34المادة (

ــْڈدف  -١ ـــ ـــ ــ ـــــ׿ܣ أو ناتجة عن إɸمال الموظف أو ألا تɢون المɺام المســــ ـــ ــ ـــاࢭʏ من الممكن إنجازɸا وقت الدوام الرســــ ــ ـــ ـــ ــ انجازɸا كعمل اضـ

  تقص؈فه.

٢- .ʏليف الموظف بالعمل الإضاࢭɢون حاجة العمل أو طبيعته تقتغۜܣ تɢأن ت 

 من راتبه الأسا؟ۜܣ.) ٪۵۰ألا تزʈد قيمة بدل العمل الإضاࢭʏ ࢭʏ الشɺر للموظف عن ( -٣
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 أخری تمنح للموظف لذات السȎب. مɢافأةالإضاࢭʏ وأية بدلات أو  لا يتم اݍݨمع ب؈ن بدل العمل -٤

٥- .ʏلاعتماده قبل بدء العمل الإضاࢭ ʏم بالعمل الإضاࢭɺليفɢرفع كشف بأسماء الموظف؈ن المطلوب ت  

  

 الال؅قام باݍݰضور والانصراف:

 )35المادة (

ـــراف م -١ ام نه ࢭʏ الوقت اݝݰدد كما يجب عليه القييجب عڴʄ الموظف الال؅قام باݍݰضــــور لمقر عمله ࢭʏ الوقت اݝݰدد والانصـ

  بالمɺام الموɠلة إليه خلال أوقات العمل الرس׿ܣ المنصوص علٕڈا ࢭɸ ʏذا النظام.

ــر عمله وذلك من   -٢ ــ ـــر وȋاشــ ـــــ׿ܣ أو إثنائها إن ɠان قد حضـــ ــȘئذان ݍݨزء من اليوم قبل بداية الدوام الرسـ ـــ يحق للموظف الاسـ

ــــر أو لݏݵروج لأداء عمل خاص  ــه المباشـ ــ ــȘئذان (رئʋسـ ـــاعات الاســـ ــȘئذان، وࢭʏ حال تجاوزت ســ ) ١٥به Ȋعد Ȗعبئة نموذج الاســـ

ساعات شɺرʈة يتم خصم ساعات الزʈادة من الراتب الإجماڲʏ لموظفي الدوام الɢامل ، أما موظفو الدوام اݍݨزǿي فتخصم 

 ساعات التأخ؈ف بصفة شɺرʈة.

ـــــور إڲʄ عمله فعليه أن يقوم بإ -٣ ـــ ـــر بذلك ، كما يقوم بتعبئة أنموذج ࢭʏ حال لم يتمكن الموظف من اݍݰضـ ـــ ــ ـــــة المباشـ ـــ بلاغ رئʋسـ

ــــيد  ـــ ــم ذلك اليوم من رصــ ــ ــ ـــرʈة، وʈتم خصــــ ــ ـــ ـــــم الموارد الȎشــ ـــ ـــــعار غياب، وʈتم اعتماده من مدير إدارته لاحقا و୒حالته لقســ ـــ إشــ

إجازته الاضـــطرارʈة أو الاعتيادية ، وࢭʏ حال اســـȘنفادɸا يخصـــم مرتب يوم واحد عن ɠل يوم غياب مع عدم احȘســـاب ɸذا 

 الغياب من أيام الغياب الۘܣ Ȗستوجب العقوȋة.

 موجبا لاتخاذ الإجراءات التأديȎية بحقه، فإذا تخلف عن اݍݰضـــور لعمله دون إذن  -٤
ً
ــȎبا ʇعت؄ف انقطاع الموظف عن عمله سـ

ــم الموارد ــعار غياب واعتماده من مدير إدارته و୒حالته لقســ ــر بتعبئة أنموذج إشــ ــة المباشــ ــبق أو عذر مقبول يقوم رئʋســ  مســ

 ʏــم من مرتبه الإجماڲ ــ ـــ ـــ ــافة إڲʄ اتخاذ الإجراءات التأديȎية بحقه وفقا الأحɢام ɸذا النظام يخصــــ ــ ـــ ــ ـــ ـــرʈة، كما أنه بالإضــ ــ ـــ ـــ الȎشـــ

 الشɺري ما ʇعادل عدد الأيام الۘܣ Ȗغيب فٕڈا عن العمل.

ــنة الواحدة لمدة -٥ ــ ــ ــبق أو عذر مقبول خلال السـ ـــ تزʈد عن  يتم إٰڈاء خدمة الموظف ࢭʏ حال انقطاعه عن العمل دون إذن مســ

ــلة أو (١٥( ــ ـــ ــــف المدة، وࢭʏ حال إبداء ) ۳۰) يوما متصـــ ــ ــاء نصــــ ـــ ــ ــــل إنذار كتاȌي Ȋعد انقضـــ ـــ ــبق الفصـــ ـــ ــ يوما متقطعة عڴʄ أن ʇســـ

ـــــݰة ) ۳۰الموظف لأي عذر خلال مɺلة لا تزʈد عن ( ـــ ــ يوما من انتهاء خدمته، يتم إحالته إڲʄ ݍݨنة التحقيق للتحقق من ܵــــ

  من نظام العمل.) ۷الفقرة () ۸۰حقة حسب المادة (ɸذا العذر وجديته واتخاذ القرار المناسب ب
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                                                                                                                                                                                                        ملكية اݍݨمعية

 )36المادة (

ـــرف له أو الۘܣ  -١ ـــ ـــ ــ ــــــة باݍݨمعية الۘܣ تصـ ـــ ــ ــــــؤولية اݝݰافظة عڴʄ جميع الممتلɢات والمواد والمعلومات اݍݵاصـ ــ ـــ يتحمل الموظف مسـ

  تɢون بحوزته أو تحت عɺدته، وعليه الامتناع عن استخدامɺا Ȋشɢل ܧݵظۜܣ دون موافقة مسبقة من اݍݨɺة المعنية.

ــة باݍݨمعية ، فإنه يحق لݏݨمعية  -٢ ــ ـــ ــ؈ف لأية ممتلɢات خاصـ ـــ ــــود أو عن إɸمال وتقصـــ ـــ ــــــرر مقصـ ـــــȎب الموظف بأي ضــ ࢭʏ حال Ȗســـ

 ) أيام ࢭɠ ʏل شɺر.٥خصم المبلغ اللازم من راتب الموظف لإصلاح ذلك الضرر عڴʄ ألا يزʈد اݍݵصم عن أجر (

ـــــتحقاته  -٣ ــــــم من راتب الموظف ومســ ــــت اݍݰاجة أن تخصـ تɢاليف أية مواد الم تتم إعادٮڈا أو إتلافɺا يحق لݏݨمعية إذا اقتضـــ

 لݏݨمعية عند طلّڈا، كما يɢون لɺا اݍݰق لɺا باتخاذ ما تراه مناسبا لاستعادة ممتلɢاٮڈا أو حمايْڈا.

ــݨلــة عɺــدة عليــه بحوزتــه،  -٤ ـــ ـــ ــ ـــــة ٭ڈــا المܦــــ ـــ ـــ ــ يجــب عڴʄ الموظف عنــد انْڈــاء خــدمــاتــه من اݍݨمعيــة إعــادة ɠـاـفــة الممتلɢــات اݍݵــاصــ

 إخلاء طرف قبل الȘسليم الٔڈاǿي لمستحقات ٰڈاية اݍݵدمة. واݍݰصول عڴʄ شɺادة

  

  

  بدل انتداب:

 )37المادة (

عند تɢليف الموظف بمɺمة عمل أو حضور برنامج تدرʈۗܣ ولم تتكفل اݍݨɺة المستضيفة بمصارʈف سكنه واعاشته وɠان مقر المɺمة 

ــافة تزʈد عن ( ــ ـــ ـــ ـــ ــيم) كيلو م؅فا عن ١٥٠يبعد مسـ ــ ـــ ـــ ــية من مدير إدارته واعتماده من إدارة  القصــــ ـــ ـــ ـــ ــــدر له قرار انتداب بتوصـــ ـــ ـــ ــ فإنه يصــ

  اݍݨمعية .

  

  )38المادة (

ــــرف مبلغ (. ١ ــة ࢭʏ الانتداب شــــــامله بدل ســــــكن ومواصــــــلات ) ۳۵۰يصــ ــ ــتخدام الموظف ســــــيارته اݍݵاصــ ــ رʈال لليوم الواحد ࢭʏ حال اســ

  وȋدل انتداب.

ــتخد) ۲۰۰يصــــــرف مبلغ (. ۲  ــ ـــكن وȋدل انتداب. لليوم الواحد ࢭʏ حال اســ ــاملة بدل ســـ ــ ــيارة العمل شــ ــ . لا يتم انتداب ٣ام الموظف لســ

  ) يوما ࢭʏ السنة سواء أɠانت متصلة أم متفرقة.٦٠الموظف لأك؆ف من (

  

  استقدام أسرة الموظف:

  : ) يتم السماح باستقدام أسرة الموظف غ؈ف السعودي عڴʄ بند الدوام الɢامل Ȋعد اسȘيفاء الشروط التالية39المادة (

  رʈال )۲۰۰۰. ألا يقل راتبه الاسا؟ۜܣ عن (١ 

  ࢭʏ آخر سنة وظيفية.) ٪۹۰ألا يقل تقرʈر الأداء الوظيفي له عن (. ۲ 
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  . موافقة إدارة اݍݨمعية عڴʄ طلب الاستقدام٣ 

تأم؈ن اݍݰاڲʏ وال. ألا ي؅فتب عڴʄ استقدام أسرة الموظف أية مسؤوليات أو ال؅قامات مالية تتحملɺا اݍݨمعية بما ࢭʏ ذلك بدل السكن ٤

  لأسرة الموظف.

 

  )٤٠المادة (

يحق لإدارة اݍݨمعية منح زʈادة اســـتȞنائية ࢭʏ راتب الموظف الكفء بما لا يزʈد عن آخر زʈادة ســـنوʈة حصـــل علٕڈا كما يحق لɺا منحه 

 ʄܨݨيع له عڴȘالسنة الواحدة حسب توصية مدير إدارته ك ʏر ࢭɺد عن نصف راتب شʈافأة مقلوعة لا تزɢأدائه المتم؈ق.م  

  توكيل استلام المستحقات المالية: 

 

 ) ٤١المادة (

يحق للموظف توكيل من يراه مناســبا لاســتلام مɢافأته او مســتحقاته المالية عند عدم تمكنه من اݍݰضــور لاســتلامɺا بوɠالة شــرعية 

  من اݝݰكمة.

  ساعات العمل والاجازات:

  )٤٢المادة (

ــبوعيا أو ) ۸تɢون ســــــاعات العمل اليومية بمعدل ( -١ ــ ـــائية ولمدة خمســــــة  أيام عمل أســ ــباحية ومســـ ــ ـــاعات عڴʄ ف؅فت؈ن صــ ثمان ســـ

  بحسب ظروف ومتطلبات العمل ࢭʏ اݍݨمعية.

) من المادة ١تضـــمنته الفقرة رقم ( اݍݨمعة والســـȎت ɸما يوما الراحة الأســـبوعية للموظف بأجر ɠامل مع الأخذ ࢭʏ الاعتبار ما -٢

 الثانية أعلاه.

ـــــتحق الموظف عن ɠــل  -٣ ـــ ــ ــنوʈــة لمــدة (ʇســــ ـــ ـــ ــ ــنــة  ثلاث؈ن يومــا بــأجر ɠـاـمــل، عڴʄ أن يتمتع) ۳۰عــام إجــازة ســــ ــــ ــ ـــ الموظف بــإجــازتــه ࢭʏ ســـ

 ل العم استحقاقɺا، ولݏݨمعية أن تحدد مواعيد ɸذه الإجازات وفقا لمقتضيات

ــنة التالية، ولإدارة  -٤ ـــ ـــ ـــ ــنوʈة أو أياما مٔڈا إڲʄ الســـ ـــ ـــ ــ اݍݨمعية حق يحق للموظف Ȋعد موافقة إدارة اݍݨمعية أن يؤجل إجازته الســــ

) يوما، فإذا اقتضـــت ظروف ٩٠تأجيل إجازة الموظف Ȋعد ٰڈاية ســـنة اســـتحقاقɺا إذا اقتضـــت ظروف العمل لمدة لا تزʈد عن (

ــــول عڴʄ موافقة ـــ ــ ــتمرار التأجيل وجب اݍݰصـــ ــ ـــ ــ ــنة  العمل اســـ ــ ـــ ـــ ــنة التالية لســ ــ ـــ ـــ الموظف كتابة ، عڴʄ ألا يتعدى التأجيل ٰڈاية الســ

 استحقاق الإجازة.

٥-  ʏعيد الفطر لمدة (للموظف اݍݰق ࢭ ʏامل ࢭɠ لمدة (٤إجازة بأجر ʄوم واحد لليوم الوطۚܣ للمملكة ٤) أيام، وعيد الأضڍʈأيام و (

 العرȋية السعودية.
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ــية بأجر ɠامل عن الثلاث؈ن يوما الأوڲʄ، وȋثلاثة -٦ ــ ــ ــــــه إجازة مرضــ ـــت؈ن للموظف اݍݰق ࢭʏ حال ثبوت مرضــ ــ يوم  أرȋاع الأجر عن الســـ

سواء أɠانت ɸذه الإجازات متصلة أم متقطعة، وʈقصد  يوما الۘܣ تڴʏ ذلك خلال السنة الواحدة،التالية، ودون أجر للثلاث؈ن 

 تارʈخ أول إجازة مرضية. بالسنة الواحدة، السنة الۘܣ تبدأ من

جه و زواجه أو ࢭʏ حالة وفاة ز  للموظف اݍݰق ࢭʏ إجازة بأجر ɠامل لمدة ثلاثة أيام ࢭʏ حالة ولادة مولود له، وخمسة أيام ࢭʏ حالة -٧

 الوثائق المؤʈدة لݏݰالات المشار إلٕڈا. أو أحد أصوله أو فروعه "لا قدر الله" كما يحق لݏݨمعية أن تطلب

ارʈخ أقظــۜܢ بأرȌعة أســابيع قبل الت للموظفة اݍݰق ࢭʏ إجازة وضــع بأجر ɠامل لمدة عشــرة أســابيع توزعɺا كيف Ȗشــاء، تبدأ بحد -٨

 طبية مصدقة من جɺة ܵݰية. ء عڴʄ شɺادةالمرݦݳ للوضع، وʈحدد التارʈخ المرݦݳ للوضع بنا

ــ؅فاحة -٩ ـــ ـــع أن تأخذ ف؅فة أو ف؅فات للاسـ ــ ــاع مولودɸا لا يحق للموظفة عندما Ȗعود إڲʄ مزاولة عملɺا Ȋعد إجازة الوضـ ــ ــــد إرضــ  بقصــ

 الف؅فات من ساعات العمل الفعلية. تزʈد ࢭʏ مجموعɺا عن الساعة ࢭʏ اليوم الواحد، وتحسب ɸذه الف؅فة أو

١٠- ʏعة يحق للموظفة  ࢭȌامل لمدة لا تقل عن أرɠ ا " لا قدر الله " إجازة عدة بأجرɺخ  حالة وفاة زوجʈــــــرة أيام من تار ـــ ـــ ــɺر وعشــ ـــ ـــ ــ أشــــ

 الوفاة.

ـــــݏݰة  -١١ ـــت مصــــ ـــ ــتدعاء الموظف من اجازته المرخص له ٭ڈا والعودة إڲʄ العمل قبل انْڈاء مدٮڈا إذا اقتضـــ ــ ـــ يحق لإدارة اݍݨمعية اســ

 تبقية من الإجازة إڲʄ رصيد إجازته.العمل ذلك، وࢭɸ ʏذه اݍݰالة Ȗعاد المدة الم

 اڲʄ العمل عڴʄ أن Ȗعاد يحق للموظف Ȋعد بدء إجازته وࢭʏ حالة خاصة Ȋعد موافقة إدارة اݍݨمعية طلب قطع الإجازة والعودة -١٢

  المدة المتبقية من الإجازة إڲʄ رصيد إجازته.

  إجازة اݍݱݮ : 

 

  ) ٤٣المادة (

) أيام تبدأ من اليوم السادس من شɺر ذي اݍݱݨة لأداء ١٠فرʈضة اݍݱݮ براتب لمدة عشرة (يمنح موظف الدوام الɢامل إجازة لأداء 

  مناسك اݍݱݮ ɠل خمس سنوات.

  إجازة الامتحانات:

 

  ) ٤٤المادة ( 

  يمنح موظف الدوام الɢامل إجازة للأيام الفعلية للامتحانات براتب اݍݨمعية عڴʄ أن يحضر ما يثȎت أدائه الامتحانات.

  دارةالإ Ȋعد موافقة  ɠامل، وذلك

 

  الإجازة الاستȞنائية:

 )٤٥المادة (
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ــيد من الإجازة الاعتيادية أو   ـــ ــــــتدڤʏ ذلك ࢭʏ حالة عدم وجود رصــ ـــتȞنائية عند وجود ظروف Ȗسـ ــ يمنح موظف الدوام الɢامل إجازة اســ

يوما ) ۲۰مته فيما زاد عڴʄ (عدم كفاية الرصيد ، وتɢون بدون راتب، ولا يتم صرف تذاكر سفر، كما لا تحȘسب مدة الإجازة من خد

  كما يتحمل الموظف أجر اش؅فاك التأمينات الاجتماعيات عن تلك المدة، وʉش؅فط لذلك موافقة اݍݨمعية.

  

  أحɢام عامة ࢭʏ الإجازات:

  ) ٤٦المادة ( 

ـــاحب عمل آخر، فإذ -١ ـــ ــــــوص علٕڈا ࢭɸ ʏذا النظام أن ʇعمل لدى صــ Ȏت ا ثلا يحق للموظف أثناء تمتعه بأي من إجازاته المنصــ

ــبق أن أخــذه من  ــ ـــ ـــ ــ ــ؅فد مــا ســ ـــ ـــ ــ أن الموظف خــالف ذلــك فيحق لݏݨمعيــة أن تحرم الموظف من أجره عن مــدة الإجــازة، أو ʇســــ

  اݍݨمعية.

 يل؅قم الموظف باݍݰضور لمقر عمله فور انْڈاء إجازته والقيام بالمɺام الموɠلة اليه. -٢

ــــــور لمقر عمله Ȋعد انْڈاء إجازته دون إذن  -٣ ـــ ـــافة اڲʄ اتخاذ إذا تخلف الموظف عن اݍݰضــ ــ ـــ ــبق أو عذر مقبول فانه وȋالإضـــ ـــ ــ ـــ مسـ

  الاجراءات التأديȎية بحقه يخصم من راتبه الأسا؟ۜܣ الشɺري ما ʇعادل عدد الأيام الۘܣ يتغيب فٕڈا عن العمل.

 

  )٤٧المادة (

  شهرا من بداية عقده.) ۱۱لا يحق للموظف اݍݰصول عڴʄ إجازة اعتيادية إلا Ȋعد انقضاء (

 

  )٤٨المادة (

  ڴʄ الموظف عند عودته من أية إجازة ماعدا الإجازات الرسمية تحرʈر خطاب مباشرته للعمل Ȋعد الإجازة.يتع؈ن ع

  تذاكر السفر:

  

 )۴۹المادة (

ʇســتحق موظف الدوام الɢامل غ؈ف الســعودي قيمة تذكرة ســفر عڴʄ الدرجة الســياحية ذɸابا وعوده عڴʄ رحلة مباشــرة أو  -١

ــرة اڲʄ بلده أو أقرب مطار  ــ ـــرɠات الط؈فان أو غ؈ف مباشــ ــ ــــعر معلن عنه من شـ ـــاس أقل ســ ــ ـــب ɸذه القيمة عڴʄ أسـ إليه، وتحســـ

ـــمٔڈا إجازته  ـــ ـــ ــ ــɴت؈ن وظيفيت؈ن من عقده من ضــ ـــ ـــ ــ ـــــفره، وذلك Ȋعد ٰڈاية ســـ ـــ ـــ ــياحية ࢭʏ وقت ٰڈاية عقده ولʋس ســ ــ ــ ـــ ـــ الوɠالات السـ

سفر عند عدم رغبته ࢭʏ الالسنوʈة، ولا يدخل فٕڈا الإجازات الاستȞنائية، وࢭʏ حالة اقتضت حاجة العمل بقاء الموظف أو 

 يتم إعطاؤه قيمة التذكرة ɠاملة.

  رʈال قيمة المواصلات من سكنه إڲʄ المطار والعكس ࢭʏ بلده. ) ʇ۳۰۰ستحق الموظف مبلغا مقداره ( -٢
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  )٥٠المادة (

م أســـرته ايمنح موظف الدوام الɢامل غ؈ف الســـعودي تذكرة ســـنوʈة عڴʄ الدرجة الســـياحية كمɢافأة لمن تنطبق عليه شـــروط اســـتقد

  ولا يرغب ࢭʏ استقدامɺا، ولا ʇعوض عٔڈا عند رغبته ࢭʏ السفر.

 

  )51المادة (

  تل؅قم اݍݨمعية بتدرʈب وتطوʈر مواردɸا الȎشرʈة لتنمية وȖعزʈز قدراٮڈم بما يخدم أɸدافɺا واحتياجاٮڈا.

 

  )٥٢المادة (

ـــرف أجر الموظف طيلة ف؅فة التدرʈب أو التأɸيل، وعند عقد ال؄فنامج ـــ ـــ ــتمر صــ ـــ ــ ــيمالتدرʈۗܣ خارج ا ʇســــ ــ ـــ ــتحق لقصــــ ــ ـــ ــ ــــرف مســ ــ ـــ ات يتم صــ

  انتداب له.

 

  )٥٣المادة (

 يحق لإدارة اݍݨمعية أن تنࢼܣ تدرʈب الموظف وأن تحمله ɠافة النفقات الۘܣ صرفْڈا عليه ࢭʏ سȎيل ذلك، وذلك ࢭʏ اݍݰالات الاتية :

  ࢭʏ ذلك. إذا ثȎت ࢭʏ التقارʈر الصادرة عن اݍݨɺة الۘܣ تتوڲʄ تدرʈبه أو تأɸيله أنه غ؈ف جاد -١

  إذا قرر الموظف إٰڈاء التدرʈب أو التأɸيل قبل الموعد اݝݰدد لذلك دون عذر مقبول. -٢

  الوقاية والسلامة:

  ) ٥٤المادة (

  من منطلق حرص اݍݨمعية عڴʄ موظفٕڈا من الأخطار واݍݰوادث ࢭʏ مقر العمل تتخذ اݍݨمعية التداب؈ف التالية:

 ائل الوقاية مٔڈا والتعليمات اللازم اتباعɺا الإعلان ࢭʏ أماكن ظاɸرة عن مخاطر العمل ووس -۱

 حظر التدخ؈ن Ȋشɢل نهاǿي.  -۲

 تام؈ن أجɺزة الإطفاء اݍݰرʈق وɠاشفات للدخان وتحديد منافذ للنجاة ࢭʏ حالة الطوارئ. -۳

 ابقاء أماكن العمل ࢭʏ حالة نظافة تامة مع توف؈ف المطɺرات. -۴

 توف؈ف المياه الصاݍݰة للشرب والاغȘسال. -۵

 مياه بالمستوى الصڍʏ المطلوب.توف؈ف دورات  -۶

 تنمية الوڤʏ الوقاǿي للموظف؈ن  -۷

ـــــلامة.  -۸ ـــ ــ ــائل الوقاية والســــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــتعمال وسـ ــ ـــ ـــ ــــن اســـ ـــ ـــ ــ ـــلامة الأجɺزة وحســ ــ ـــ ـــ معاينه اݍݰوادث . ۸التفتʋش الدوري Ȋغرض التأكد من ســـ

 وȖܦݨيلɺا و୒عداد تقارʈر عٔڈا تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلاࢭʏ تكرارɸا.

 أولية تحوي كميات ɠافية من الأدوʈة والأرȋطة والمطɺرات.تأم؈ن خزانة اسعافات  -۹
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  إلزام المنظم؈ن لأي برنامج جماɸ؈في بتعرʈف بمنافذ النجاة و୒ليه والإخلاء قبل بدء العمل. -۱۰

  

  اݝݵالفات واݍݨزاءات

 السياسة العامة: 

  )٥٥المادة (

  لعمل.غ؈ف المرضية ࢭʏ بʋئة ا تالسلوكياتل؅قم اݍݨمعية اجراءات تأديȎية عادلة موحدة تȘسم باݍݰياد والفورʈة لݏݰد من  -١

ــۜܢ الواجب   -٢ ــــوص عليها ࢭɸ ʏذا النظام أو لا يل؅قم بأخلاقيات المهنة أو يخرج عن مقتغـــ ɠل موظف يخالف الواجبات المنصـ

 ࢭʏ أعمال وظيفته يجازیء  تأديȎيا.

ــه بـالرغم من لا ʇعۚܣ ا -٣ ــ ـــ ــ ـــ ـــــدر إليـه من رئʋســ ـــ ــ ـــ لموظف من اݍݨزاء التـأديۗܣ الا إذا ثȎـت أن ارتɢـابـه للمخـالفـة ɠاـن تنفيـذا لأمر صـ

 تɴبٕڈه اڲʄ اݝݵالفة، وࢭɸ ʏذه اݍݰالة تɢون المسؤولية عڴʄ مصدر الأمر.

  ه.لا يحق توقيع أي جزاء تأديۗܣ عڴʄ الموظف إلا Ȋعد اجراء تحقيق خطي معه Ȗسمع فيه أقواله ودفاع -٤

 

  اݍݨزاءات التأديȎية:

  )٥٦  المادة (

  ) من نظام العمل وفقا لما يڴʏ:٦٦. اݍݨزاءات التأديȎية الۘܣ تحق لݏݨمعية توقيعɺا عڴʄ الموظف حسب المادة (١

  أ. الإنذار

  ب. الغرامة.

  ت. اݍݰرمان من العلاوة أو تأجيلɺا لمده لا تزʈد عڴʄ سنة.

  ث. الإيقاف عن العمل مع اݍݰرمان من الأجر. 

  ج. الفصل من العمل. 

  ح. تأجيل ال؅فقية مدة لا تزʈد عن سنة، ࢭʏ حال العمل ٭ڈا. 

ــــب عڴʄ الموظف ٢ ـــ ـــ ــ ـــــلاحية اتخاذ اݍݨزاء المناسـ ـــ ـــ ـــوص علٕڈا ࢭɸ ʏذه المادة، وɢʈون الإدارة اݍݨمعية صــ ـــ ـــ ــ . لا ʇعتد بتدرʈج اݍݨزاءات المنصــ

  فة الۘܣ ارتكّڈا.حسب ݯݨم وخطورة اݝݵال

  

  )57المادة (

:ʏيتم معاقبة الموظف إذا بدرت منه أية مخالفة تتعلق بالسلوك أو تنظيم العمل حسب اݍݨدول التاڲ 

  جداول اݝݵالفات واݍݨزاءات
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: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:
ً
  أولا

  نوع اݝݵالفة  م
  اݍݨزاء (الɴسبة اݝݰسومة، ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي)

  راȊع مرة  ثالث مرة  ثاɲي مرة  مرةأول 

١ 

ـــور للعمــــل  ــ ـــ ـــ التــــأخر عن مواعيــــد اݍݰضـــ

ــة ( ــايــ ــة دون إذن، أو عــــذر ١٥لغــ ) دقيقــ

مقبول؛ إذا لم ي؅فتــب عڴʄ ذلــك Ȗعطيــل 

  عمال آخرʈن.

  %٢٠  %١٠  %٥  إنذار كتاȌي

٢ 

ـــور للعمــــل  ــ ـــ ـــ التــــأخر عن مواعيــــد اݍݰضـــ

ــة ( ــايــ ــة دون إذن، أو عــــذر ١٥لغــ ) دقيقــ

ـــــك  ــــب عڴʄ ذلــ ــــل مقبول؛ إذا ترتـــ Ȗعطيـــ

  عمال آخرʈن.

  %٥٠  %٢٥  %١٥  إنذار كتاȌي

٣ 

ـــور للعمــــل  ــ ـــ ـــ التــــأخر عن مواعيــــد اݍݰضـــ

) دقيقة ٣٠) دقيقة لغاية (١٥أك؆ف من (

دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا لم ي؅فتب 

  عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن.

٥٠  %٢٥  %١٥  %١٠%  

٤ 

ـــور للعمــــل  ــ ـــ ـــ التــــأخر عن مواعيــــد اݍݰضـــ

) دقيقة ٣٠) دقيقة لغاية (١٥أك؆ف من (

ـــب  ـــ ـــذر مقبول؛ إذا ترتـ ـــ دون إذن، أو عـ

  عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن.

  يوم  %٧٥  %٥٠  %٢٥

٥ 

ـــور للعمــــل  ــ ـــ ـــ التــــأخر عن مواعيــــد اݍݰضـــ

) دقيقة ٦٠) دقيقة لغاية (٣٠أك؆ف من (

دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا لم ي؅فتب 

  عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن.

  يوم  %٧٥  %٥٠  %٢٥

٦ 

ـــور للعمــــل  ــ ـــ ـــ التــــأخر عن مواعيــــد اݍݰضـــ

) دقيقة ٦٠) دقيقة لغاية (٣٠من ( أك؆ف

ـــب  ـــ ـــذر مقبول؛ إذا ترتـ ـــ دون إذن، أو عـ

  عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن

  يومان  يوم  %٥٠  %٢٥

  بالإضافة إڲʄ حسم أجر دقائق التأخ؈ف

  ثلاثة أيام  يومان  يوم  إنذار كتاȌي ٧
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  نوع اݝݵالفة  م
  اݍݨزاء (الɴسبة اݝݰسومة، ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي)

  راȊع مرة  ثالث مرة  ثاɲي مرة  مرةأول 

ـــور للعمــــل  ــ ـــ ـــ التــــأخر عن مواعيــــد اݍݰضـــ

لمدة تزʈد عڴʄ ســـاعة دون عذر، أو عذر 

 ʄــواءً ترتب، أو لم ي؅فتب عڴ ــ ـــ ـــ مقبول؛ ســــ

  عمال آخرʈن. ذلك Ȗعطيل

  بالإضافة إڲʄ حسم أجر ساعات التأخ؈ف

٨ 
ــــــراف قبل الميعاد  ــ ترك العمل، أو الانصـــ

دون إذن، أو عذر مقبول بما لا يتجاوز 

  ) دقيقة١٥(

  يوم  %٢٥  %١٠  إنذار كتاȌي

  بالإضافة إڲʄ حسم أجر مدة ترك العمل

٩ 
ـــراف  ـــ ـــ قبل الميعاد ترك العمل، أو الانصــ

ــاوز  ــا يتجـــ دون إذن، أو عـــــذر مقبول بمـــ

  ) دقيقة١٥(

  يوم  %٥٠  %٢٥  %١٠

  بالإضافة إڲʄ حسم أجر مدة ترك العمل

١٠ 
البقـاء ࢭʏ أمـاكن العمـل، أو العودة إلٕڈـا 

ـــل دون اذن  ـــ ــــد العمـ ــاء مواعيـــ ــ ــــد انْڈـــ Ȋعـــ

  مسبق

  يوم  %٢٥  %١٠  إنذار كتاȌي

١١ 
الغياب دون اذن كتاȌي، أو عذر مقبول 

ـــــدة  ــــــة لمــ ــديـ ـــ ــة الـــعـــقــ ــ ــنـــ ــــ ـــ ــ ـــ يـــوم، خـــلال الســ

  الواحدة.

  أرȌعة أيام  ثلاثة أيام  يومان

ــــــن  ــان مـــ ــ ـــ ـــرمــ ـــ ــݰـــ ـــ ـــ اݍـ

ــــــات، أو  ــيـــ ــــ ــفقـــ ـــ ــ؅ــــ ـــ الــــ

ــرة  ـــ ـــ ـــــلاوات لمــ ـــ ــعــ ــ ـــ الـــ

  واحدة

  

  نوع اݝݵالفة م
  اݍݨزاء (الɴسبة اݝݰسومة، ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي)

  راȊع مرة  ثالث مرة  ثاɲي مرة  أول مرة

١٢ 
ـــاȌي، أو  ـــل دون اذن كتــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ الغيـــــاب المتصــ

ــتــة ايــام،  عــذر مقبول من ــــ ــ ـــ يوم؈ن إڲʄ ســـ

  خلال السنة العقدية الواحدة

  أرȌعة أيام  ثلاثة أيام  يومان

ــــــن  ــان مـــ ــ ـــ ـــرمــ ـــ ــݰـــ ـــ ـــ اݍـ

ــــــات، أو  ــيـــ ــــ ــفقـــ ـــ ــ؅ــــ ـــ الــــ

ــره  ـــ ـــ ـــــلاوات لمــ ـــ ــعــ ــ ـــ الـــ

  واحده

  بالإضافة إڲʄ حسم أجر مدة الغياب

  خمسة أيام  أرȌعة أيام ١٣
ــــــن  ــان مـــ ــ ـــ ـــرمــ ـــ ــݰـــ ـــ ـــ اݍـ

ــــــات، أو  ــيـــ ــــ ــفقـــ ـــ ــ؅ــــ ـــ الــــ

ــــــن  ــ ـــ ـــ ــــل مـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ فصـــ

ـــــع  ـــ ــة مـــ ــ ـــ ــ ـــدمــ ــ ـــ ــݵـــ ـــ ـــ اݍـــ
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  نوع اݝݵالفة م
  اݍݨزاء (الɴسبة اݝݰسومة، ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي)

  راȊع مرة  ثالث مرة  ثاɲي مرة  أول مرة

ـــاȌي، أو  ـــل دون اذن كتــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ الغيـــــاب المتصــ

ـــــرة  ـــ ــبعة أيام إڲʄ عشـ ــ ــ عذر مقبول من ســـ

  ايام، خلال السنة العقدية الواحدة

ــره  ـــ ـــ ـــــلاوات لمــ ـــ ــعــ ــ ـــ الـــ

  واحده

ــأة؛ إذا لم  ــ ــــافـــ ــ المɢـ

ــاوز مــجــمــوع  ـــ يــتــجــ

ــــــاب ( ـــ ــيـ ــ ـــ ــ ـــغـ ــ ـــ ) ٣٠الــ

 
ً
  يوما

  بالإضافة إڲʄ حسم أجر مدة الغياب

١٤ 

ـــاȌي، أو  ـــل دون اذن كتــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ الغيـــــاب المتصــ

 ʄإڲ 
ً
ـــا ــــــر يومــ ـــ ـــ ـــد عشــ عـــــذر مقبول من أحــ

، خلال 
ً
السنة العقدية أرȌعة عشر يوما

  الواحدة

  خمسة أيام

ــــــن  ــان مـــ ــ ـــ ـــرمــ ـــ ــݰـــ ـــ ـــ اݍـ

ــــــات، أو  ــيـــ ــــ ــفقـــ ـــ ــ؅ــــ ـــ الــــ

ــره  ـــ ـــ ـــــلاوات لمــ ـــ ــعــ ــ ـــ الـــ

ــع  ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــــده، مــ ـــ ـــ ــ ـــ واحـــ

ـــذار  ـــ ــ ــــــه إنـ ــيـــ ــــ ــ ــــوجـ ـــ تــ

 
ً
ــا ــــل طبقــ ـــ ـــ ــ ـــ ــالفصــ بــ

ــــــادة  ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــمــــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــلــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ لــ

ـــانــــون) مـــن  ـــ ــمـ ــثــ (الــ

  نظام العمل

ــــــن  ــ ـــ ـــ ــــل مـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ فصـــ

 
ً
ــا ــ ــــــة طـــبـــقـــ ـــدمـ ــ اݍـــݵــ

ــــــادة  ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــمــــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــلــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ لــ

ـــانــــون) مـــن  ـــ ــمـ ــثــ (الــ

  نظام العمل

ــ ـــ ـــ ــ   ــ

  بالإضافة إڲʄ حسم أجر مدة الغياب

١٥ 
الانقطاع عن العمل دون سȎب مشروع 

 
ً
ــــا ـــر يومـ ــ ـــ ـــ ــــــة عشـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــد عڴʄ خمســ ــدة تزʈــ ــ مـ

  متصلة، خلال السنة العقدية الواحدة 

الفصـــل دون مɢافأة، أو Ȗعوʈض، عڴʄ أن ʇســـبقه إنذار كتاȌي Ȋعد الغياب مدة 

  عشرة أيام، ࢭʏ نطاق حكم المادة (الثمانون) من نظام العمل

١٦ 
ـــروع  ـــ ــ ـــ ــȎـــب مشـــ ـــ ـــ ــ الغيـــاب المتقطع دون ســــ

 
ً
 مددا

ً
تزʈد ࢭʏ مجموعɺا عڴʄ ثلاث؈ن يوما

  خلال السنة العقدية الواحدة

الفصـــل دون مɢافأة، أو Ȗعوʈض، عڴʄ أن ʇســـبقه إنذار كتاȌي Ȋعد الغياب مدة 

، ࢭʏ نطاق حكم المادة (الثمانون) من نظام العمل
ً
  عشرʈن يوما

: مخالفات تتعلق بȘنظيم العمل:
ً
  ثانيا

  نوع اݝݵالفة  م
  اݝݰسومة، ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي)اݍݨزاء (الɴسبة 

  راȊع مرة  ثالث مرة  ثاɲي مرة  أول مرة

١ 
ــل  ــ ــان الـــعـــمـــ ــ ــــد دون مـــ؄ـــفر ࢭـــʏ غـــ؈ـــف مـــɢـــ الـــتـــواجـــ

  اݝݵصص للعامل أثناء وقت الدوام
  يوم  %٥٠  %٢٥  %١٠
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  نوع اݝݵالفة  م
  اݝݰسومة، ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي)اݍݨزاء (الɴسبة 

  راȊع مرة  ثالث مرة  ثاɲي مرة  أول مرة

٢ 
 ʏـــأة ࢭ ـــ ــتقبال زائرʈن ࢭʏ غ؈ف أمور عمل المɴشــ ــ اســــ

  أماكن العمل، دون إذن من الإدارة 
  %٢٥  %١٥  %١٠  إنذار كتاȌي

٣ 
ــأة  ــ ــ ـــ ـــ ــتعمـال آلات، ومعـدات، وأدوات المɴشـــ ــ ـــ ـــ اســــ

  لأغراض خاصة، دون إذن
  %٥٠  %٢٥  %١٠  إنذار كتاȌي

٤ 
تدخل العامل، دون وجه حق ࢭʏ أي عمل لʋس 

  ࢭʏ اختصاصه، أو لم ʇعɺد به إليه
  ثلاثة أيام  يومان  يوم  %٥٠

٥ 
اݍݵروج، أو الدخول من غ؈ف المɢان اݝݵصــص 

  لذلك
  %٢٥  %١٥  %١٠  إنذار كتاȌي

٦ 
الاɸمال ࢭʏ تنظيف الآلات، وصـــيانْڈا، أو عدم 

  العناية ٭ڈا، أو عدم التبليغ عما ٭ڈا من خلل
  ثلاثة أيام  يومان  يوم  %٥٠

٧ 
ــة،  ــانــ ــيــ ــــ ــ ـــ ـــــلاح، والصـــ ـــ ـــ ـــع أدوات الإصـــ ــ ـــ ـــ عــــدم وضـــ

ــــــة لɺا،  ــ ـــ ــــــصـــ ـــ ــ واللوازم الأخرى ࢭʏ الأماكن اݝݵصـــ

  Ȋعد الانْڈاء من العمل

  يوم  %٥٠  %٢٥  إنذار كتاȌي

٨ 
ــات إدارة تمزʈق، أو إتلاف  ـــ ـــات، أو بلاغــ ـــ إعلانـ

  المɴشأة
  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان

ــع  ـــ ـــ ــ ـــ ــــل مـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ فصـ

  المɢافأة

٩ 
ــال:  ــ ــ ــثـ ــــــه، مــ ــܣ بــــحــــوزتـ ــۘــ ــــد الــ ــɺـــ ــعــ ــʏ الــ ــــــال ࢭــ ــمـ الإɸــ

ـــــدات، أدوات،  ـــارات، آلات، أجɺزة، معــ ـــ ــيـ ـــ ـــ ــ ـــ (سـ

(.......  

  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان
ــع  ـــ ـــ ــ ـــ ــــل مـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ فصـ

  المɢافأة

١٠ 
الأɠل ࢭʏ مɢان العمل، أو غ؈ف المɢان المعد له، 

 ʏغ؈ف أوقات الراحةأو ࢭ  
  %٢٥  %١٥  %١٠  إنذار كتاȌي

  %٥٠  %٢٥  %١٠  إنذار كتاȌي  النوم أثناء العمل ١١

  النوم ࢭʏ اݍݰالات الۘܣ Ȗستدڤʏ يقظة مستمرة ١٢
٥٠%  

  
  ثلاثة أيام  يومان  يوم

١٣ 
الȘســــكع، أو وجود العامل ࢭʏ غ؈ف مɢان عمله، 

  اثناء ساعات العمل
  يوم  %٥٠  %٢٥  %١٠
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  نوع اݝݵالفة  م
  اݝݰسومة، ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي)اݍݨزاء (الɴسبة 

  راȊع مرة  ثالث مرة  ثاɲي مرة  أول مرة

  يومان  يوم  اݍݰضور، والانصرافالتلاعب ࢭʏ إثبات  ١٤

ــــــن  ــان مـ ــ ـــرمـــ ـــ ــݰـ ـــ اݍــ

ال؅فقيـــة والعلاوة 

  لمرة واحدة

ــــــن  ــ ـــ ـــل مـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ فصــــ

ـــــع  ـــ ــة مـ ــ ــ ــــدمـــ ــ ــݵـــ ـــ ـــ اݍـ

  المɢافأة

١٥ 
ــة  ــ ــ ـــ ـــ ـــ ــاصــ ــات اݍݵــ ــاعــــة الأوامر والتعليمــ عــــدم إطــ

 ʏبالعمل أو عدم تنفيذ التعليمات، والمعلقة ࢭ

  مɢان ظاɸر

  يومان  يوم  %٥٠  %٢٥

١٦ 
ــة الأوامر، والتعليمــــات  ــالفــ التحرʈض عڴʄ مخــ

  بالعمل اݍݵطية اݍݵاصة
  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان

ــع  ـــ ـــ ــ ـــ ــــل مـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ فصـ

  المɢافأة

١٧ 
ــــا  ــاكن اݝݰظورة، والمعلن عٔڈـ التـــــدخ؈ن ࢭʏ الأمـــ

  للمحافظة عڴʄ سلامة العمال، والمɴشأة
  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان

ــع  ـــ ـــ ــ ـــ ــــل مـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ فصـ

  المɢافأة

١٨ 
ــــأ  ــ ـــ ـــ ــ الإɸمــال أو الْڈــاون ࢭʏ العمــل الــذي قــد يɴشـ

ʏ ࢭعنه ضرر ࢭʏ ܵݰة العمال، أو سلامْڈم، أو 

  المواد، أو الأدوات، والأجɺزة

  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان
ــع  ـــ ـــ ــ ـــ ــــل مـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ فصـ

  المɢافأة

: مخالفات تتعلق Ȋسلوك العامل
ً
  ثالثا

  نوع اݝݵالفة  م
  اݍݨزاء (الɴسبة اݝݰسومة، ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي)

  راȊع مرة  ثالث مرة  ثاɲي مرة  أول مرة

١ 
ــاجـــر مـــع الـــزمـــلاء، أو مـــع الـــغـــ؈ـــف، أو  ــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ الـــȘشـــ

  إحداث مشاغبات ࢭʏ مɢان العمل
  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم

٢ 
ـــــʋب  ـــ ــ  أنه أصـــ

ً
التمارض أو ادعاء العامل كذبا

  أثناء العمل، أو ȊسȎبه
  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم

٣ 
ـــد  ـــ ــــــف الطۗܣ عنـ ـــ ــ ـــاع عن إجراء الكشـــ ـــ الامتنـ

ــاع  ـــ ــأة، أو رفـــض اتـــبــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــب المـــɴشــ ـــ ــــب طـــبـــʋـ طـــلـــ

  التعليمات الطبية أثناء العلاج

  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم

٤ 
مخالفة التعليمات الܶـــݰية المعلقة بأماكن 

  العمل
  خمسة أيام  يومان  يوم   %٥٠
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٥ 
ــــق  ــ ـــ ـــ ــــــأة، أو لصــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــدران المɴشــ ــة عڴʄ جـ ــ ــابـ الكتـــ

  إعلانات علٕڈا
  %٥٠  %٢٥  %١٠  إنذار كتاȌي

  يومان  يوم  %٥٠  %٢٥  رفض التفتʋش الإداري عند الانصراف ٦

٧ 
ــــلـــة  ـــ ـــ ــ ــليم النقود اݝݰصــ ــ ـــ ـــ ـــاب عـــدم Ȗســــ ـــ ـــ ـــ ــ ݍݰســ

ـــددة دون ت؄فير  ــ ــــد اݝݰــ ــ ـــأة ࢭʏ المواعيـ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ المɴشـ

  مقبول 

  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان
ــع  ـــ ـــ ــ ـــ ـــل مــــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ فصــ

  المɢافأة

٨ 
الامتناع عن ارتداء الملاȊس، والاجɺزة المقررة 

  للوقاية والسلامة.
  خمسة أيام  يومان  يوم   إنذار كتاȌي

٩ 
ــــاكن  ــ ــــد اݍݵلوة مع اݍݨɴس الآخر ࢭʏ أمـ ــ Ȗعمـ

  العمل
  أيام خمسة  ثلاثة أيام  يومان

ــع  ـــ ـــ ــ ـــ ـــل مــــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ فصــ

  المɢافأة

١٠ 
، أو 

ً
الإيحــاء للآخرʈن بمــا يخــدش اݍݰيــاء قولا

 
ً
  فعلا

  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان
ــع  ـــ ـــ ــ ـــ ـــل مــــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ فصــ

  المɢافأة

١١ 
ــالـــقـــول، أو  ــ ــل بـــ ـــ ــمــ ــڴـــʄ زمـــلاء الـــعـ ــداء عـ ــ ــتـــ الاعـ

ــــــال  ــ ـــائل الاتصـــ ــ ـــ ــــــتعمال وســـ ـــ ـــارة، أو باســ ـــ ــ الاشـــ

  الالك؅فونية بالشتم، أو التحق؈ف

  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان
ــع  ـــ ـــ ــ ـــ ـــل مــــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ فصــ

  المɢافأة

١٢ 
ــــدي عــڴــʄ زمــلاء  ـــ ــ ـــ ـــ ــ ــــذاء اݍــݨســـ ــ ــالإيـ ـــ ــــداء بــ الاعــتـــ

  العمل، أو عڴʄ غ؈فɸم بطرʈقة إباحية
  فصل بدون مɢافأة، أو إشعار، أو Ȗعوʈض بموجب المادة (الثمانون)

١٣ 

الاعتداء اݍݨسدي، أو القوڲʏ، أو بأي وسيلة 

 ʄــة عڴ ــ ـــال الالك؅فونيــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــل الاتصـــ ــائــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ من وســــ

صــــاحب العمل، أو المدير المســــؤول، أو أحد 

  الرؤساء أثناء العمل، أو ȊسȎبه

  فصل بدون مɢافأة، أو إشعار، أو Ȗعوʈض بموجب المادة (الثمانون)

  خمسة ايام  ثلاثة أيام  تقديم بلاغ، أو شɢوى كيدية ١٤
ــع  ـــ ـــ ــ ـــ ـــل مــــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ فصــ

  المɢافأة
ــ ـــ ـــ ــ   ـ

١٥ 
ــيـــق  ــقـ ــة الـــتـــحـ ــ ــ ـــــب ݍـــݨـــنـ ــلــ ــال لـــطـ ــ ــثـــ ــتـ ـــــدم الامـ عــ

  باݍݰضور، أو الإدلاء بالأقوال، أو الشɺادة
  خمسة ايام  أيامثلاثة   يومان

ــع  ـــ ـــ ــ ـــ ـــل مــــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ فصــ

  المɢافأة

  أرȌع أيام       ثلاث أيام    يوم؈ن   يوم   عدم الال؅قام بالزي الموحد ١٦
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   )58المادة (

  ) مرات يتم تكرار اݍݨزاء حسب المرة الراȊعة ࢭʏ اݍݨدول ٤. وࢭʏ حاله تكرار الموظف للمخالفة لأك؆ف من (١

  أعلاه .

  عليها ɸذا النظام تقوم إدارة اݍݨمعية بتقدير اݍݨزاء المناسب لتلك اݝݵالفة. ࢭʏ حالة قيام الموظف بمخالفة لم ينص. ۲ 

  التحقيق:

  )٥٩المادة (

ـــر كتاȌي، بحيث تتم الكتابة من إدارة اݍݨمعية أو ادارة  ـــ ـــ ـــــݨل ࢭʏ محضــ ـــ ــ ـــــدر منه ما يوجب ذلك، وʉܦـ ــ ـــ يتم التحقيق مع الموظف إذا صـ

  نوع اݝݵالفة المطلوب التحقيق فٕڈا. لطلب التحقيق مع الموظف مع إيضاحالموظف إڲʄ مدير إدارة الشؤون الإدارʈة والمالية  

  تقوم ݍݨنة التحقيق برفع نتائج التحقيق والتوصيات إڲʄ إدارة اݍݨمعية لاعتمادɸا.  ١

  يتم تطبيق العقوȋة عڴʄ الموظف Ȋعد اعتمادɸا من إدارة اݍݨمعية.. ۲ 

  لتظلم والشɢوى:ا

 )٦٠المادة (

ــيح يحق للموظف رفع  ــ ــ ـــ ـــ ـــــعوره بـالظلم من أي طرف آخر ࢭʏ العمـل بمـا فٕڈـا إدارتـه عڴʄ أن يتم توضــ ـــ ــ تظلمـه اڲʄ إدارة اݍݨمعيـة عنـد شــــ

 سȎب التظلم وشرح م؄فراته بوضوح، عڴʄ أن تقوم إدارة اݍݨمعية بالرد عڴʄ تظلمه خلال مدة أقصاɸا اسبوعان من تارʈخ تظلمه.

  )٦١المادة (

  معية بتظلم خڴʏ يتعلق بتقرʈر تقوʈم أدائه السنوي وكذلك التظلم من. يحق للموظف أن يتقدم لإدارة اݍݨ١ 

  القرارات الصادرة بفرض اݍݨزاءات التأديȎية بحقه.

ـــاءة . ۲  ـــ ــ ـــــɢوى تتعلق بالعمل، ومنها الإســ ـــ ــــدية،يحق للموظف أن يتقدم لإدارة اݍݨمعية بأية شــ ـــ ــ الكلام  البذيء، تروʈج و୒طلاق  اݍݨسـ

  رائه، المضايقات اللفظية أو الكتابية ونحوɸا.الإشاعات، الاستخفاف بالموظف وȋآ

 

  )٦٢المادة (

  تɴتࢼܣ خدمة الموظف باݍݨمعية ࢭʏ اݍݰالات التالية: 

  . الاستقالة.١

  عدم القدرة الܶݰية عڴʄ أداء العمل.. ۲ 

  . الاستغناء عن خدماته لعدم الكفاءة الوظيفية.٣ 

  . الفصل من اݍݵدمة بقرار تأديۗܣ. ٤

  . عدم تجديد عقد الموظف لعدم اݍݰاجة إڲʄ خدماته.٥ 
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  يوما متقطعة خلال السنة.) ۳۰) يوما متصلة او (١٥. الانقطاع عن العمل دون عذر مقبول لمدة تزʈد عن (٦ 

  . التقاعد .٧ 

  الوفاة.. ۸ 

  . ما سبق ذكره ࢭɸ ʏذه المواد وله علاقة بإٰڈاء خدمة الموظف.٩

  

 ) ٦٣المادة (

ــــــتقالته كتابية مع مɺلة تحددɸا بما لا تتجاوز عند رغبة  ـــ ــ ــــــتقالة من العمل قبل انْڈاء عقده يجب عليه أن يقدم اســـ ـــ ــ الموظف ࢭʏ الاســـ

  ) يوما من تارʈخ توقفه عن العمل، ولا تɴتࢼܣ خدمة الموظف إلا بالقرار الصادر بقبول استقالته.٩٠(

 ) ٦٤المادة (

أو يتقدم بطلب عدم تجديد عقدة مع اݍݨمعية ، وذلك ٭ڈدف جمع بيانات تجري مقابلة ܧݵصية مع ɠل موظف ʇستقيل من عمله 

ــات أو  ــ ــياســ ــ ــ؈ن الســ عن نقاط الضــــــعف اݝݰتملة ࢭʏ أنظمة العمل المتبعة باݍݨمعية، والعمل عڴʄ الاســــــتفادة من ɸذه البيانات لتحســــ

  ولا٬ڈم. الممارسات أو الأنظمة أو العمليات ࢭʏ المستقبل واݝݰافظة عڴʄ الɢوادر الȎشرʈة وȖعزʈز

  )٦٥المادة (

ـــــتحقاته نظاما عند بلوغه (  ــــرف جميع مســـ ـــ ــــــنة ݠݨرʈة ولإدارة اݍݨمعية اݍݰق ࢭʏ التمديد ٦٠يتم إحالة الموظف عڴʄ التقاعد وصـ ) ســ

  ) من نظام العمل.٤) الفقرة (٧٤) سنة ݠݨرʈة حسب المادة (Ȋ٦٨عقد سنوي للموظف عڴʄ ألا يتجاوز عمره (

  

  )٦٦المادة (

ــɺر الذي توࢭʏ فيه ɠاملا، كما تتحمل ࢭʏ حالة وفاة الم ـــ ـــ ــ ـــــتحقاته وراتب الشــــ ــ ـــ ــــرف لورثته جميع مســــ ــ ـــ ـــ وظف عڴʄ بند الدوام الɢامل يصــ

  اݍݨمعية جميع نفقات دفن الموظف غ؈ف السعودي ࢭʏ المملكة أو نقل جثمانه وأفراد أسرته إڲʄ بلده.

  

  تصفية اݍݰقوق:

  )٦٧المادة (

ــنوʈة ولا تدخل  .  يصـــــرف للموظف عڴʄ بند الدوام الɢامل جميع١ ـــمٔڈا  اجازته الســـ ــɴت؈ن وظيفيت؈ن من ضــ ــۜܢ ســـ ــتحقاته إذا أمغـــ ــ مسـ

  فٕڈا الإجازات الاستȞنائية.

  نصف راتب عن ɠل سنة من السنوات اݍݵمس الأوڲʄ وراتب شهر عن ɠل سنة من السنوات. ۲ 

ــنة  ــ ــا ݍݰســـــاب المɢافأة، وʉســـــتحق المɢافأة عن أجزاء السـ ــ ــاسـ ــــب التالية، وʈتخذ الأجر الأخ؈ف أســـ بɴســـــبة  ما قضـــــاه مٔڈا ࢭʏ العمل (حسـ

  من نظام العمل). ٨٤المادة 

. راتب عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل استعماله لɺا، وذلك بالɴسبة اڲʄ المدة الۘܣ لم  يحصل عڴʄ اجازته عٔڈا، كما ٣ 

  ʇستحق راتب الإجازة عن السنة بɴسبة ما قضاه مٔڈا ࢭʏ العمل.
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  ستقالة ʇستحق ثلث المɢافأة Ȋعد خدمة لا تقل مدٮڈا عن سɴت؈ن متتاليت؈ن، ولا تزʈد. ࢭʏ حالة الا ٤ 

عن خمس سنوات، وʉستحق ثلٓڈا إذا زادت مدة خدمته عن خمس سنوات متتالية ولم تبلغ عشر سنوات، وʉستحق المɢافأة ɠاملة 

 من ٨٥إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأك؆ف ( حسب المادة 

  نظام العمل).

  تذكرة سفر ذɸاب فقط لغ؈ف السعودي؈ن عڴʄ الدرجة السياحية حسب السعر وقت سفره للموظف .٥ 

  وزوجته واثن؈ن من أولاده إذا قغۜܢ سɴت؈ن وظيفيت؈ن

  رʈال قيمة المواصلات من سكنه إڲʄ المطار والعكس ࢭʏ بلده. )۳۰۰. مبلغ مقطوع مقداره (٦ 

  ࢭʏ حال إنهاء الɴشاط الذي ʇعمل فيه العامل.. ۷ 

  إخلاء الطرف

  )٦٨المادة (

ـــاباته المالية (قروض،   ـــ ــ ـــ ـــفية جميع حســـ ــ ـــ ـــ ـــليمه ݍݨميع العɺد الۘܣ ࢭʏ حوزته والتأكد من تصـــ ـــ ـــ ــ يمنح الموظف خلاب إخلاء طرف Ȋعد Ȗســـ

  إيجار سكن، أقساط) سواء لدى اݍݨمعية أو لدى أية جɺات أخرى.

  شɺادة خدمة 

   )۶۹المادة (

ݳ فٕڈا    تارʈخ التحاقه باݍݨمعية وتارʈخ انْڈاء علاقته ٭ڈا ومɺنته ومقدار الراتب الأخ؈ف.يحق للموظف طلب شɺادة خدمة يوܷ

  

  أحɢام ختامية

  )۷۰المادة (

  تتم مراجعة وتحديث ɸذا النظام Ȋشɢل سنوي، أو ɠلما دعت اݍݰاجة إڲʄ ذلك بموجب فرʈق عمل يتم Ȗشكيله من ادارة اݍݨمعية. 

  

   )71المادة (

  ɸذا النظام عڴʄ الموقع الالك؅فوɲي لݏݨمعية، وʉعمم بذلك عڴʄ جميع الموظف؈ن للاطلاع عليه. .يوضع

  

  اعتماد مجلس الإدارة

 .٢٠٢٤/ ١٢/ ١١) ࢭʏ دورته ( الأوڲʄ)  ɸذه السياسة ࢭʏ      .٢٤-٥اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية ࢭʏ الاجتماع (


