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 بطالة الوثٌمة

 

 رمز الوثٌمة HR-003 رلم الإصدار 06 تارٌخ الإصدار 13/ 05 /2025 م

 مالن الوثٌمة والتطوع البشرٌة الموارد إدارة المسم البشرٌة الموارد عملٌات

 وصؾ الوثٌمة العمل تنظٌم وآلٌة بالجمعٌة العاملٌن وواجبات حموق تبٌن لائحة

 العمل تنظٌم

 والواجبات الحموق معرفة
 أهداؾ الوثٌمة

 النتٌجة مإشر المٌاس دورٌة المٌاس المستهدؾ
 

 النتائج
 اللائحة تطبٌك نسبة سنوي 100 %

 البشرٌة الموارد وزارة لأنظمة اللائحة مطابمة

 الاجتماعٌة والتنمٌة

 التعرٌفات / المصطلحات مستمل بند ٌوجد

 المعنٌٌن احتٌاجاتهم
 

 ذوي المعنٌٌن احتٌاجات

 الصلة

 
 
 

 
سلامة 

الوثٌمة 

وتكاملها 

(المجال 

 والصلة)

 والموظفات الموظفٌن والواجبات الحموق فً والمساواة العدل

 العلٌا الإدارة وجه أكمل على الواجبات تنفٌذ

 الإدارة مجلس 100% بنسبة اللائحة تطبٌك

 الاستراتٌجٌة تدعم )وجاذبة مإسسٌة عمل بٌئة( الاستراتٌجً الهدؾ تدعم

 البشرٌة الموارد إدارة عملٌات
 ذات أخرى بوثائك الارتباط

 الصلة

 المرتبطة النماذج ٌوجد لا

 المٌاسٌة المواصفات – المإسسً التمٌز جوائز
 ونماذج بمواصفات الارتباط

 المإسسً والتمٌز الجودة

 التطبٌك مجال/  نطاق  الاٌتام لرعاٌة وابل جمعٌة
 

تطبٌك 

 الوثٌمة

 الوثٌمة تمٌٌم آلٌة سنوي

 التطبٌك دورٌة ٌومً

 المستهدفة الفئة والموظفات الموظفٌن

 الوثٌمة تحسٌن دورٌة ( ) سنوات ثلاث( √ )  سنوي( )   سنوي نصؾ( )  سنوي ربع
 المراجعة

 والتحسٌن

  الإعداد والتطوع البشرٌة الموارد إدارة مدٌر

 

 الصلاحٌات
 المراجعة المإسسً التمٌز الاستراتٌجٌة إدارة مدٌر

 بالاعتماد التوصٌة الجمعٌة عام مدٌر

 الاعتماد الجمعٌة إدارة مجلس
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 الفصل الأول: (التعرٌفات)

 .السعودٌة العربٌة المملكة المملكة:

 .إدارٌاً لها التابعة والهجر كز والمرا الخفجً محافظة المحافظة:

 الأٌتام لرعاٌة وابل جمعٌة الجمعٌة: 

 الأٌتام لرعاٌة وابل جمعٌة إدارة مجلس مجلس الإدارة:

 التنفٌذي المدٌر المدٌر  :

 الأٌتام لرعاٌة وابل جمعٌة فً البشرٌة الموارد لائحة اللائحة:

 .معتمد عمل عمد بموجب أنثى أو كان ذكرًا الجمعٌة وظائؾ من وظٌفة ٌشؽل طبٌعً شخص كل الموظؾ: 

 الخطط فً معتمدة وتكون للموظؾ تسند التً والاختصاصات والمهام والمسإولٌات الواجبات أو الأعمال من مجموعة أو عمل الوظٌفة:

 .بالجمعٌة الوظٌفً والهٌكل والموازنة

 سواء الجمعٌة وظائؾ تتطلبها التً والمعارؾ والمدرات والمهارات الشخصٌة والصفات العملٌة والخبرات العلمٌة الشهادات المإهلات:

 .التنظٌمً الدلٌل فً أو الوظٌفً الهٌكل فً المدرجة

 إشرافها أو الجمعٌة إدارة تحت ٌعمل أن بموجبه الموظؾ ٌتعهد محددة ؼٌر أو محددة لمدة والموظؾ الجمعٌة بٌن مبرم عمد عمد العمل:

 .شروط من ٌتضمنه أجرٍ وفماً لما ممابل

 لشاؼلها تصُرؾ الدورٌة العلاوات مضافاً إلٌها الرواتب سلم فً الوظٌفٌة مراتبها حسب نمدٌة مبالػ من للوظٌفة خصص ما الأجر الأساسً:

 أو للوظٌفة ٌخصص ما الأساسً الأجر فً ٌدخل ولا مكتوب ؼٌر أو مكتوب عمل عمد بموجب الجمعٌة فً عمله ممابل أساسً كؤجر

 .ونحوها وتعوٌضات ومكافآت بدلات من الموظؾ

 ٌصُرؾ لد ما الفعلً الأجر فً ٌدخل اللائحة، ولا وفك للموظؾ والممررة المستحمة البدلات كافة إلٌه مضافًا الأساسً الأجر الأجر الفعلً:

 .للموظؾ ومستمر ثابت شهري كدخل بضبطها تسمح لمواعد تخضع ولا خاصة أحوال فً أو طارئة أو محدودة أو استثنائٌة بصفة للموظؾ

 .المٌلادٌة السنة بها ٌمصد السنة:

 .الشهر أجزاء احتساب ٌوماً لؽرض ثلاثٌن الشهر المٌلادي، وٌعتبر الشهر به ٌمصد الشهر:

 .علو وإن والأم الأب أصول الموظؾ:

 .دنو وإن والبنات الأبناء فروع الموظؾ:

 الأٌتام لرعاٌة وابل جمعٌة لجمعٌة الإلكترونٌة البوابة هً البوابة:

انتهاء  .منها صادر لرار بناءً على الجمعٌة لبِل من الموظؾ خدمات إنهاء إنهاء الخدمة:   

 .العمل عمد انتهاء على بناء الموظؾ خدمات انتهاء الخدمة:

نظام  .لها الجمعٌة ولبول شرط أو لٌد على تعلٌك دون عمده إنهاء فً كراه إ دون رؼبته كتابةً عن الموظؾ إفصاح الاستمالة:

 .هـ 1446/02/08 وتارٌخ/ 44)م( رلم الملكً بالمرسوم العمل، المعدل نظام العمل:

 .هـ 1446/08/19 بتارٌخ( 115921) رلم الوزاري المرار فً العمل، المعتمدة لنظام التنفٌذٌة اللائحة التنفٌذٌة:اللائحة 
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 2025/1تارٌخها : 

الفصل الثانً: 
 (الأحكام العامة)

 

 
(1المادة )

 ٌتعارض لا بما اللائحة هذه فً الواردة الأحكام العمل، وتطبك نظام من 13( )12- المادة أحكام بممتضٌات عملًا  اللائحة هذه وضعت 1-

 المماثلة، أو الأهلٌة للجمعٌات ملزم حكومً نظام بموجب وملحماتها، أو التنفٌذٌة ولائحته العمل نظام بموجب الصادرة الأحكام مع

 .الجمعٌة فً العاملٌن كثر أ مصلحة تتضمن سارٌة عمل عمود بموجب

 هذه فً وردت أحكام من معها ٌتعارض ما اللائحة هذه نفاذ بعد العمل نظام بشؤن تصدر التً اللوائح أو المرارات أو الأحكام تلؽً 2-

 .اللائحة

 الجمعٌة أهداؾ ٌحمك بما والتزاماته عالماً بحموله منهما كل بها، لٌكون والموظؾ الجمعٌة بٌن العلالة تنظٌم إلى اللائحة هذه تهدؾ 3-

 .الطرفٌن ومصلحة

 أو تفسٌر فً الحك الإدارة العمل، ولمجلس نظام فً تعدٌلات من ٌستجد ما مراعاة الإدارة، مع مجلس من بمرار اللائحة هذه تعتمد 4-

 .ذلن إلى الحاجة دعت كلما اللائحة هذه أحكام تعدٌل

 إتاحة الجمعٌة البوابة، وعلى فً الشخصً الموظؾ وملؾ الإلكترونً المولع فً بوضعها اللائحة هذه عن الإعلان ٌتم 5-

إلراراً  العمد على الموظؾ تولٌع العمل، وٌعتبر عمد فً ذلن على والنص اللائحة هذه أحكام على التعالد عند الموظؾ لاطلاع الإمكانٌة

 .استخدامه شروط من ٌتجزأ لا جزءًا باعتبارها بها والتزامه باطلاعه

 .وملحماتها التنفٌذٌة ولائحته العمل نظام إلى فٌه ٌرجع اللائحة هذه فً نص فٌه ٌرد لم ما كل 6-

 (2المادة )

 عمل أو مشروع إنهاء أجل من مإلتة بصفة اللائحة، أو هذه فً علٌها المنصوص وفماً للأحكام ثابتة بصفة الجمعٌة فً للعمل التعالد ٌتم 1-

 .  التنفٌذي المدٌر وٌعتمده الممابلات لجنة تحدده وحموق وواجبات مالٌة ومزاٌا عمل أولات من الطرفٌن علٌه ٌتفك ما حسب محدد

 رأس على للمائمٌن ٌكون لد ما عدا فٌما الجمعٌة عن صادرة وتعلٌمات لرارات من أحكامها مع ٌتعارض ما جمٌع اللائحة هذه تلؽً 2-

 .لاعتمادها السابمة الفترة خلال ممرة أو مكتسبة عٌنٌة أو مالٌة وممٌزات واستحمالات حموق من نفاذها ولت الجمعٌة فً العمل

 اللائحة، وٌبٌن هذه فً المحددة وصلاحٌاته اختصاصاته ببعض الجمعٌة موظفً من كثر أ أو موظؾ تفوٌض منه وبمرار العام للمدٌر 3-

 .الجمعٌة إدارات جمٌع على وٌعمم سرٌانه ومدة ومداه التفوٌض مجال المرار

 ٌستحك لم ما وأجور رواتب من نفاذها ولت ٌتماضونه وفماً لما اللائحة هذه تشملهم ممن العمل رأس على المائمون الموظفون ٌصنؾ 4-

 اللائحة هذه وفماً لأحكام ٌستحمه الذي الموظؾ أجر ممدار لل فإذا علٌه فٌصنؾ كثر أجراً أ راتباً أو اللائحة هذه أحكام بموجب الموظؾ

 الحد ٌتجاوز التصنٌؾ لبل راتبه كان استثناءً فإذا أجر من ٌتماضاه كان ما بموجب نفاذها، فٌصنؾ ولت أجر من ٌتماضاه كان عما

 من الأخرى المالٌة والمخصصات الرواتب حٌث من اعتبارٌاً وٌستثنى فٌصنؾ علٌها صنؾ التً الوظٌفٌة المرتبة لراتب الأعلى

 .التصنٌؾ
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 الباب الثانً

 احتٌاجات الجمعٌة من الموارد البشرٌةتخطٌط وتؤمٌن 
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 الفصل الأول: (لواعد التوظٌؾ)

 (3المادة )

 للجمعٌة الاستراتٌجٌة الأهداؾ من المستمد التنظٌمً الهٌكل تصمٌم بناءً على الجمعٌة فً الوظائؾ وتصمٌم البشرٌة الموارد خطط ربط ٌتم

 (4المادة ). ومبادراتها وعملٌاتها الجمعٌة استراتٌجٌة لتحدٌث تبعًا الوظائؾ تحدٌث وٌتمومبادراتها،  وعملٌاتها

 مع ٌتفك وبما العلالة ذات الاجتماعٌة والتنمٌة البشرٌة الموارد وزارة لأنظمة وفما والخطط والإجراءات السٌاسات وتطوٌر ووضع بناء ٌتم

 .وأهدافها الجمعٌة استراتٌجٌة

 (5المادة )

 الأهداؾ على المبنً للجمعٌة التنظٌمً الدلٌل فً البشرٌة الموارد من الجمعٌة احتٌاجات وتوصٌفها، وتخطٌط وتصمٌمها الوظائؾ تحدٌد ٌتم

 .منها المستفٌدٌن وأعداد ومبادراتها وعملٌاتها للجمعٌة الاستراتٌجٌة

 (6المادة )

ومهارات،  ومعارؾ ولدرات وخبرات مإهلات من للوظٌفة المحددة للمتطلبات وفمًا الجمعٌة وظائؾ لشؽل والمتمدمات المتمدمٌن اختٌار ٌتم

 استثناءً، كما الوظٌفة شؽل متطلبات بعض عن التنازل موضوعٌة ولمسببات العمل مصلحة تمتضٌها التً الحالات فً الممابلات للجنة وٌجوز

 .التوظٌؾ عملٌة فً المدرجة والنماذج للإجراءات وفما العمل ٌتم

 (7) المادة

 :التالً النحو على وذلن الجمعٌة وموازنة خطة فً ومعتمدة شاؼرة وظائؾ على التعٌٌن ٌتم

 التعٌٌن 2-. الإدارة مجلس موافمة بعد  التنفٌذي المدٌر من بمرار مهٌكلة ؼٌر أو مهٌكلة إشرافٌة سواءً كانت الوظائؾ لشؽل التعٌٌن 1-

 .الممابلات لجنة ترشٌح بناءً على  التنفٌذي المدٌر من بمرار الإشرافٌة ؼٌر الوظائؾ لشؽل

 (8المادة )

 :ٌلً ما الجمعٌة وظائؾ من وظٌفة لشؽل ٌرشح فٌمن ٌشترط

 .اللائحة هذه من( 19) المادة فً ورد ما مراعاة مع لذلن الضرورة دعت إذا السعودٌٌن ؼٌر توظٌؾ وللجمعٌة الجنسٌة سعودي ٌكون أن 1-

 من الاستفادة فً الرؼبة حال فً ذلن على زاد ما استثناءً تعٌٌن عاماً، وللجمعٌة الستٌن ٌتجاوز عاماً ولم عشر ثمانٌة أكمل لد ٌكون أن 2-

 .المتمٌزة خبراته

 .الوظٌفة لشؽل المطلوبة العملٌة ومستوفٌاً للخبرات العلمٌة المإهلات على حاصلًا  ٌكون أن 3-

 ٌكون أن 5-. اعتباره إلٌه ٌرد لم ما الأمانة أو بالشرؾ مخلة جرٌمة فً علٌه الحكم ٌسبك ولم والسلون السٌرة حسن ٌكون أن 4-

 لائماً طبٌاً. ٌكون أن 6-. تؤدٌبً بسبب الحكومٌة الخدمة أو الخاصة المإسسات إحدى أو الجمعٌة فً الخدمة من مفصول ؼٌر

أيَّ شروطٍ  8-. شخصٌة ممابلة أو امتحان من ٌتمرر لد ما بنجاح ٌجتاز أن 7-

 .الوظٌفة عمل طبٌعة تمتضٌها أخرى
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 2025/1تارٌخها : 

 (9المادة )

 :ٌلً ما بالجمعٌة للعمل المتمدم إحضار التوظٌؾ عمد إبرام لبل ٌجب

 .السفر جواز أو الإلامة رخصة/  الوطنٌة الهوٌة من صورة 1-

 صور 3-. للمطابمة الأصل إحضار مع الوظٌفة لشؽل المطلوبة والتدرٌبٌة والعملٌة العلمٌة المإهلات من صورة 2-

 .فمط للرجال 4×6 مماس حدٌثة ملونه شمسٌة

 .)الآٌبان رلم( البنكً الحساب 4-

 .الجمعٌة تطلبها علالة ذات أخرى مستندات أي 5-

 (11المادة )

 الموظؾ وسجل التوظٌؾ وعمود مسوؼات على ٌشمل موظؾ لكل) وإلكترونً ورلً( خاص بملؾ البشرٌة الموارد عملٌات لسم ٌحتفظ 1-

 .سرٌتها على المحافظة مع بالجمعٌة عمله خلال وتمارٌر لرارات من بشؤنه ٌصدر وما الوظٌفً

ٌوماً  عشر خمسة تتجاوز لا فترة خلال الشخصٌة أوضاعه فً تؽٌٌر علٌهما ٌترتب ومستندات بٌانات من ٌستجد ما ٌمدم أن الموظؾ على 2-

 .التؽٌٌر حدوث اعتباراً من

 (11المادة )

 .علٌه المتفك والأجر ومدته العمل وأحكام شروط ٌتضمن عمل وعمد  التنفٌذي المدٌر من إداري لرار بموجب التعٌٌن ٌتم

 (12المادة )
 

 1- فً للموظؾ الشخصً بالملؾ الأخرى وتوضع منها واحدة الموظؾ ٌستلم نسختٌن من العربٌة باللؽة العمل عمد ٌحرر

  .المعتمدة هً العربٌة اللؽة تكون أن على العربٌة اللؽة جانب إلى أخرى بلؽة تحرٌره وٌجوز الورلً وبملفه البوابة

 2- الاحتٌاجات مع ٌتفك بما العملٌة والخبرات العلمٌة للمإهلات الملائمة الوظٌفٌة بالمرتبة الشاؼرة الوظٌفة على التعٌٌن ٌتم

  .للجمعٌة الفعلٌة

 3- مإهلات من التعٌٌن لرار صدور بعد الموظؾ ٌمدمه بما ٌعتد ولا الترشٌح عند المكتملة للمسوؼاتوفماً  التعٌٌن ٌتم

  .إضافٌة عملٌة خبرات أو تدرٌبٌة أو إعدادٌة برامج أو علمٌة

 4- نوعٌتها أو مستواها أو مدتها فً تمل عملٌة خبرات أو تدرٌبٌة أو إعدادٌة برامج أو علمٌة مإهلات بموجب التعٌٌن ٌجوز لا

  كفاءات لتعٌٌن الحاجة عند أو الاستثنائٌة الحالات فً أو الضرورة عند الإدارة مجلس بموافمة إلا الوظٌفة لدرجة محدد هو عما

  .الأحوال كل فً الجمعٌة مصلحة تحمٌك مراعاة مع الجمعٌة إلٌها تحتاج نادرة

 الكامل الدوام رواتب سلم على بناء التعٌٌن تارٌخ من مإهله وفك والدرجة المرتبة كامل بدوام ٌعمل لمن التعٌٌن عند الموظؾ ٌستحك

 الحد ٌتجاوز بما التعٌٌن الجزئً، وٌجوز الدوام رواتب سلم وفك الراتب فٌستحك جزئً بدوام ٌعمل من أما

 .اللائحة هذه من( 38) المادة فً عنها المنصوص للأحكام وفما الوظٌفٌة المرتبة لراتب الأدنى

-5 

 6- وباعتماد الممابلات لجنة من بتوصٌة استثنائٌة كحالات الرواتب سلم فً الممررة من أعلى درجة على الموظؾ تعٌٌن ٌمكن

  .  التنفٌذي المدٌر

 7- .علاوةٌ سنوٌة منحه دون مرتبته فً درجة آخر على أعلى، وٌثبت مرتبة إلى ٌنمل لا مرتبته، فإنه فً درجة لآخر الموظؾ وصل إذا
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 HR-003 :  الوثيقة رمز 

 2025/1تارٌخها : 

 (13المادة )
 

 1- :ٌلً كما الاجتماعٌة بالتؤمٌنات الموظفٌن جمٌع اشتران ٌتم

 2- .)العمل عن والتعطل المهنٌة والأخطار المعاشات فرع( الاجتماعٌة التؤمٌنات نظام: السعودٌون الموظفون

 3- .)فمط المهنٌة الأخطار فرع( الاجتماعٌة التؤمٌنات نظام: السعودٌٌن ؼٌر الموظفون

 4- .للعمد ولبوله تعٌٌنه لرار صدور بعد لوى منصة فً عمده الاجتماعٌة، وتوثٌك التؤمٌنات نظام فً الموظؾ تسجٌل ٌتم

 5- جمٌع على النظام بمزاٌا ٌتعلك فٌما الاجتماعٌة التؤمٌنات نظام على تطرأ التً والتعدٌلات واللوائح الأنظمة كافة تسري

 .الجمعٌة فً الموظفٌن

 السكن بدل مضافاً إلٌه الأساسً الأجر( أساس على الاجتماعٌة التؤمٌنات فً الموظؾ به ٌشترن الذي الأجر احتساب ٌتم
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  )فمط الشهري
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 HR-003 :  الوثيقة رمز 

 2025/1تارٌخها : 

الفصل الثانً: 
 (سلم الرواتب)

 

 
(14) المادة

 

 1- علاوة بافتراض درجة عشرة خمس على تحتوي مرتبة وكل وظٌفٌتٌن مرتبتٌن أساس على الكامل الدوام سلم بناء تم

  .مرتبة لكل سنوٌة

 2- علٌه نصت ما التعٌٌن، وٌراعى تارٌخ فً مإهله وفك المستحمة المرتبة من الأولى الدرجة على جدٌد موظؾ أي تسكٌن ٌتم

 .اللائحة هذه من( 38) والمادة( 12) المادة

 الدرجة على المإهل، وٌسكنون حسب الرواتب بسلم الكامل الدوام إلى الجزئً الدوام من المحولٌن الموظفٌن تسكٌن ٌتم
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  .الكامل الدوام فً العمل بداٌة منذ الخدمة نهاٌة مكافؤة التعٌٌن، وتحتسب منذ الجمعٌة فً خبرتهم لسنوات وفمًا

 4- .لراتبه درجة ألرب على البكالورٌوس لدرجة الرواتب سلم فً ترلٌته البكالورٌوس، ٌتم درجة على ٌحصل موظؾ كل

 5- .)أ( بالفئة الجزئً الدوام رواتب بسلم الجزئً الدوام موظفً تسكٌن ٌتم

 6- .)ب( بالفئة الجزئً الدوام رواتب بسلم الحافلات سائمً تسكٌن ٌتم

∙ الكامل:سلم رواتب الدوام   
 

 الدرجة
 

ا
ل
ع
لا
و
 ة

 

 
 المإهل

 

 
 المرتبة

15 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

6050 5900 5750 5600 5450 5300 5150 5000 4850 4700 4550 4450 4300 4150 4000 150 
 ثانوي

 دبلوم
 الأولى

 
7300 

 
7100 

 
6900 

 
6700 

 
6500 

 
6300 

 
6100 

 
5900 

 
5700 

 
5500 

 
5300 

 
5100 

 
4900 

 
4700 

 
4500 

 
200 

 
بكالورٌوس 

 فؤعلى

 
 الثانٌة

 

∙  سلم رواتب الدوام الجزئً:  

 
 

 م الفئة الراتب

 1 أ 1500

 2 ب 1000
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 HR-003 :  الوثيقة رمز 

 2025/1تارٌخها : 

 (15المادة )

 لدى ممبول عذر بدون ٌباشر لم للعمل، وإذا الموظؾ مباشرة تارٌخ اعتباراً من علٌه المترتبة آثاره نافذاً ومنتجاً لجمٌع العمل عمد ٌكون

 .ٌكن لم وكؤنه لاؼًٌا المرار أو العمل عمد ٌكون تعٌٌنه لرار أو العمد تولٌع تارٌخ اعتباراً من أٌام سبعة خلال الجمعٌة

 (16المادة )

العمل،  عمد فً ذلن على الموظؾ، وٌنص مباشرة تارٌخ من اعتبارًا ٌومًا، وتحتسب 180 تتجاوز لا لمدة التجربة تحت الموظؾ ٌعتبر 1-

 .المرضٌة والإجازة والأضحى الفطر عٌدي إجازة التجربة فترة حساب فً ٌدخل ولا

 بما التزامات أو واجبات من الموظؾ على ما وعلٌه حموق من للموظؾ ما له موظفاً نظامٌاً بالجمعٌة التجربة فترة خلال الموظؾ ٌعتبر 2-

 .الطبً والتؤمٌن الاجتماعٌة التؤمٌنات اشتراكات ذلن فً

 الإنهاء هذا على ٌترتب للعمل، ولا صلاحٌته عدم لدِّر إذا التجربة فترة أثناء إنذار ودون ولت أي فً الموظؾ عمد إنهاء للجمعٌة ٌجوز 3-

 .الخدمة نهاٌة مكافؤة ولا تعوٌض أي

 (17المادة )

 وحموله لعمله الوظٌفً والوصؾ وسٌاساتها وأهدافها ورسالتها ورإٌتها الجمعٌة بؤنشطة تعرٌفً برنامج عبر الجدٌد الموظؾ تهٌئة ٌتم

 .البوابة على وتدرٌبه والعملٌات الأدلة على واطلاعه وواجباته

 (18المادة )

 بها ٌعملون التً الجهات موافمة بعد الندب أو الإعارة طرٌك عن بها للعمل الخاص أو العام المطاع موظفً ببعض الاستعانة للجمعٌة 1-

 اللائحة هذه من( 8) المادة فً ورد ما مراعاة مع الجمعٌة موظفً معاملة والمالٌة الإدارٌة الناحٌتٌن من وٌعاملون

 إلى بالإضافة له معٌن عمل لأداء أو بالجمعٌة للعمل المتمٌزة الكفاءات من الخاص أو العام المطاع موظفً ببعض الاستعانة للجمعٌة 2-

 .الأصلٌة أعمالهم

 الجزئً الدوام رواتب وفماً لسلم احتسابها ٌتم ممطوعة شهرٌة مكافؤة جزئٌاً بالجمعٌة للعمل به المستعان الموظؾ ٌمنح 3-

 .اللائحة هذه من( 14) المادة فً

 .الإدارة مجلس من مخصصاته تعُتمد أن على محددة مهام لأداء متفرغ ؼٌر كثر أ أو خبٌر مع الاتفاق للجمعٌة 4-

 (19المادة )

المادتٌن  فً ورد ما مراعاة مع محددة كفاءات تتطلب التً الوظائؾ فً لذلن الضرورة دعت إذا السعودٌٌن ؼٌر توظٌؾ للجمعٌة ٌجوز 1-

7(. ،)8 

 الموظؾ مباشرة تارٌخ من) سنة( مدته تعد مدته بٌان من العمد خلا وإذا المدة مكتوباً ومحدد السعودي ؼٌر عمل عمد ٌكون أن ٌجب 2-

 .مماثلة لمدة المدة، عُّدَّ متجددًا هذه انتهاء بعد العمل استمر وإذاالفعلٌة، 

 من ذلن تؤخٌر على ٌترتب وما وتجدٌدهما العمل ورخصة الإلامة ورسوم السعودي ؼٌر الموظؾ استمدام رسوم الجمعٌة تتحمل 3-

 .الطرفٌن بٌن العلالة انتهاء بعد موطنه إلى الموظؾ عودة وتذكرة والعودة والخروج المهنة تؽٌٌر ورسوم ؼرامات

 .أجٌر منصة عبر معه تتعالد لمن الحكومٌة الرسوم أو خدماته نمل فً الجمعٌة ترؼب الذي الموظؾ خدمات نمل رسوم الجمعٌة تتحمل 4-
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 HR-003 :  الوثيقة رمز 

 2025/1تارٌخها : 

 ٌتوفى من جثمان ونمل وإعداد موطنه إلى أسرته سفر وأجور الوفاة عند السعودي ؼٌر الموظؾ جثمان ونمل إعداد نفمات الجمعٌة تتحمل 5-

 .المملكة داخل ذوٌه بموافمة ٌدفن لم ما موطنه إلى معه الممٌمٌن أسرته من

 :التالٌة والشروط الحالات فً السٌاحٌة الدرجة على بالطائرة السعودي ؼٌر الموظؾ سفر تذاكر الجمعٌة تإمن 6-

 .العمل ممر إلى الموظؾ منه استمدم أو التعالد فٌه تم الذي البلد من التعالد بداٌة عند -أ

 آخر عملًا  باشر لد الموظؾ ٌكون ألا بشرط التعالد فٌه تم أو منه استمدم الذي المكان إلى العودة وطلب الموظؾ خدمة انتهاء عند -ب

 استمدم الذي الموطن إلى العودة فً رؼبته خطٌاً عدم أبدى أو مشروع سبب لؽٌر مدته انتهاء لبل العمل عن وانمطع الجمعٌة ؼٌر فً

 .منه

 نظاماً. المستحمة للتذكرة المخفضة المٌمة بمنحه وذلن الخاصة بطرٌمته سفره حال نمداً فً السفر تذكرة عن الموظؾ تعوٌض ٌجوز 7-
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 HR-003 :  الوثيقة رمز 

 2025/1تارٌخها : 

 الفصل الثالث: (التكلٌؾ والنمل)

 (21المادة )
 

 1- حدود فً الأصلً عمله إلى وبالإضافة مإهلاته حدود فً للجمعٌة معٌن بعمل بالمٌام مإلتة بصفة الموظؾ تكلٌؾ ٌجوز

 .إضافٌة مادٌة مزاٌا وبدون العمل ساعات

 العمل ساعات حدود فً الأصلً عمله إلى وبالإضافة للجمعٌة معٌن بعمل بالمٌام مإلتة بصفة الموظؾ تكلٌؾ ٌجوز
 

-2 

 .  التنفٌذي المدٌر موافمة بعد ريال( 500) ممدارها شهرٌة بمكافؤة إدارته وخارج

 ألا على إلامته محل تؽٌٌر ٌمتضً آخر مكان إلى الأصلً عمله ممر من الموظؾ نمل العمل مصلحة ولممتضٌات للجمعٌة
 

-3 

 .كتابًٌا الموظؾ موافمة بشرط بالموظؾ جسٌم ضرر إلحاق ذلن على ٌترتب

 الموظؾ موافمة التخصصٌة الوظائؾ فً وٌشترط( العمل مصلحة تمتضٌه ما حسب لأخرى وظٌفة من الموظؾ نمل ٌجوز
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 .)كتابًٌا

 (2000) ممدارها شهرٌة مكافؤة تكلٌفه فترة خلال ومنحه المٌادٌة عمله مهام إلى إضافة لٌادٌة بمهام لائد تكلٌؾ ٌجوز

 

-5 

 .ريال

 إلى المنمول الموظؾ خدمة مدة أخرى، وتعتبر إدارة أو لسم إلى الموظؾ نمل عند الخدمة نهاٌة مستحمات صرؾ ٌجوز لا
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  .متصلة خدمة مدة أخرى إدارة أو لسم
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 HR-003 :  الوثيقة رمز 

 2025/1تارٌخها : 

 الفصل الرابع: (تموٌم الأداء الوظٌفً)

 (21المادة )
 

 1- بهدؾ الموظفٌن، وذلن لتمٌٌم المعد الأداء مٌثاق نموذج وفك المباشر رئٌسه لبل من تموٌمًٌا الموظؾ أداء تمٌٌم ٌتم

  .الموة نماط وتعزٌز التحسٌن فرص العمل، ومعالجة فً الموظؾ إنتاجٌة مدى معرفة

 2- :فترات أربع على الأداء تمٌٌم ٌكون

  .)المٌلادٌة السنة من الرابع الشهر بداٌة: (الأولى الفترة  -أ

  .)المٌلادٌة السنة من السابع الشهر بداٌة: (الثانٌة الفترة -ب

 .)المٌلادٌة السنة من العاشر الشهر بداٌة: (الثالثة الفترة -ت

 .)المٌلادٌة السنة من عشر الثانً الشهر نهاٌة: (الرابعة الفترة -ث

 

 3- .تراكمً أساس على السابمة للفترات الدرجات احتساب بناءً على) المٌلادٌة السنة نهاٌة( الموظؾ لأداء العام التمدٌر ٌكون

 4- .للموظؾ المناسبة التصحٌحٌة التوجٌهات لإعطاء شهري بشكل توجٌهً أداء جلسات إدارة كل تعمد

 5- إعداد أشهر، وٌجوز ثلاثة عن تمل لا مدة لوظٌفته ممارسًا الموظؾ ٌكون أن الوظٌفً الأداء تمٌٌم تمرٌر إعداد عند ٌشترط

  كل عنهم التمارٌر فتمدم التجربة تحت والموظفٌن للمتدربٌن بالنسبة الفترة، أما تلن خلال الموظؾ عن تمرٌر من كثر أ

 .شهر

 :الآتً وفك الموظؾ تمٌٌم درجات تمدٌرات احتساب ٌكون
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 م التمٌٌم درجة التمدٌر

 1 فؤعلى 90 من ممتاز

 2 90 من ألل – 75 من جدا جٌد

 3 75 من ألل – 60 من جٌد

 4 60 من ألل مرضً ؼٌر

 (22) المادة

 :ٌلً ما وفك) التموٌمً الأداء( تمٌٌم عملٌة تتم 1-

 .اللائحة هذه من( 21) المادة فً المذكورة اللجنة من الموظفٌن تمٌٌم ٌتم  -أ

 مراجعتها ٌتم المستفٌدٌن شإون إدارات عدا الإدارات، ما لجمٌع والتطوع البشرٌة الموارد إدارة لبل من الموظفٌن تمٌٌم مراجعة ٌتم -ب

   التنفٌذي المدٌر من المستفٌدٌن، وٌعتمد لشإون   التنفٌذي المدٌر مساعد مع

 المستفٌدٌن شإون إدارات ألسام عدا والتطوع، ما البشرٌة الموارد إدارة الإدارات، وتراجعه مدراء لبل من الألسام رإساء تمٌٌم ٌتم -ت

 .  التنفٌذي المدٌر من عتمدالمستفٌدٌن، وٌُ  لشإون  التنفٌذي المدٌر مساعد مع مراجعته ٌتم

 .  التنفٌذي المدٌر من المستفٌدٌن، وٌعُتمد لشإون  التنفٌذي المدٌر مساعد من) المستفٌدٌن شإون( إدارات مدراء تمٌٌم ٌكون -ث

   التنفٌذي المدٌر من   التنفٌذي المدٌر المرتبطٌن الألسام ورإساء الإدارات مدراء تمٌٌم ٌكون -ج

 .البوابة فً الموظؾ ملؾ فً الموظؾ أداء تمٌٌم تمرٌر ٌحفظ 2-

 .اللائحة هذه من( 58) المادة فً علٌها المنصوص التظلم لمواعد وفمًا التمٌٌم درجة من التظلم ٌحك 3-
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 HR-003 :  الوثيقة رمز 

 2025/1تارٌخها : 

 الفصل الخامس: (الواجبات والمسإولٌات والمحظورات)

 (23المادة )

 :ٌلً بما الالتزام الجمعٌة على

 .ومصالحه بؤحواله اهتمامه ٌبرز لائك بشكل الموظؾ تعامل أن 1-

 تعطً أن 3-. لوظٌفته المناسبة والمعنوٌة المادٌة الإمكانات جمٌع فٌها تتوافر بٌئة فً العمل من الموظؾ تمكن أن 2-

 .تؤخر دون والأنظمة اللوائح علٌه تنص ما وفك حموله كامل الموظؾ

 التعٌٌن وتارٌخ والمهنة والجنسٌة كاملًا  الموظؾ اسم مولعاً ومختوماً مدوناً فٌه خدمة بٌان خدمته نهاٌة عند الموظؾ تعطً أن 4-

 .وأسبابها الخدمة انتهاء وتارٌخ ٌتماضاها كان التً والبدلات تماضاه راتب وآخر

 .منها والاستفادة نتائجها وتحلٌل الموظفٌن رضا لمٌاس العام فً مرة الرضا لٌاسات إجراء 5-

 (24) المادة

 :ٌلً بما الالتزام الموظؾ على ٌجب

 .الجمعٌة تحدده ما وفك للعمل المخصصة بالساعات التمٌد 6-

 والإلرار الاطلاع 8-. الجمعٌة مع المبرم العمد بنود وكافة بالعمل المتعلمة والتنظٌمات بالتعلٌمات التمٌد 7-

 كونها دائم بشكل البوابة متابعة 9-. السلون لواعد وسٌاسة للعاملٌن الأخلالً المٌثاق فً ورد بما والتمٌد

 .الأساسٌة العمل وسائل أحد

 لسمه ورئٌس إدارته مدٌر إشراؾ تحت وإخلاص واجتهاد وجد وأمانة بدلة العمل وإنجاز الجمعٌة أهداؾ ٌحمك فٌما العمل ولت تكرٌس10-

 .النظام حدود وفً اختصاصه فً أعمال من إلٌه ٌوكل ما إنهاء فً ممكن جهد كل وبذل توجٌهاتهم ووفك

 .والمستفٌدٌن والعملاء الزملاء كافة واحترام والسلون السٌرة بحسن الالتزام11-

 .أجراً إضافًٌا لذلن ٌشترط أن دون فٌه المتواجدٌن أو العمل مكان سلامة تهدد التً الطارئة الحالات فً مساعدة أو عون كل تمدٌم12-

 التمٌد14-. الخاص الأؼراض فً منها شًء استعمال وعدم علٌها والمحافظة والأدوات والأجهزة بالممتلكات العناٌة13-

 .والسلامة والأمن الولاٌة بؤنظمة

 .أخرى مصلحة أي على الجمعٌة مصلحة تؽلٌب15-

 والمحافظة الخارجٌة والمهام الأعمال فً الجمعٌة تمثٌل وأثناء العمل ممرات داخل السعودٌٌن للموظفٌن الوطنً الرسمً بالزي الالتزام16-

 .المحلٌة والأعراؾ العامة الآداب مع ٌتفك بما اللائك المظهر على

-. الأخرى الأطراؾ مع الجمعٌة تعالدات ضوابط كافة بتطبٌك الالتزام17-

 .للجمعٌة المعلنة المٌم تمثٌل18

 التمٌد20-. مماطلة تؤخٌرٍ أو دون معاملاتهم وإنجاز مهذب بؤسلوب المصلحة وأصحاب المستفٌدٌن خدمة19-

 .فٌها السائدة والتمالٌد الأعراؾ واحترام المملكة فً بها المعمول بالموانٌن
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 (25المادة )

 :التالٌة المخالفات من أي ارتكاب الموظؾ على ٌحظر

 للعمل تركه بعد ولو مباشرة ؼٌر أو مباشرة بطرٌمة أسرار أو معلومات أي إفشاء 1-

 .بالجمعٌة الخاصة الوثائك من وثٌمة أي من بصورة أو بؤصل لنفسه الاحتفاظ 2- 

 .  التنفٌذي المدٌر من كتابً بإذن إلا صلاحٌاته حدود ؼٌر فً جهة أي من الجمعٌة باسم معلومات أي تلمً أو طلب 3-

 الجمعٌة بنشاط علالة ذي كتاب أو ممالة نشر أو إعلامٌة ندوة أو حدٌث أي فً الاشتران أو محاضرة أي إلماء أو تصرٌحات بؤي الإدلاء 4-

 .الصلاحٌة صاحب من كتابً بإذن إلا

 .الجمعٌة مصالح أو أهداؾ مع ٌتعارض نشاط أي ممارسة 5-

 .الجمعٌة مصلحة حساب على لؽٌره أو له شخصٌة فائدة أو ربح تحمٌك ابتؽاء بالجمعٌة العمل استؽلال 6-

 لبول 8-. الجمعٌة إلى أو المملكة فً المرعٌة والتمالٌد الأنظمة إلى تسًُء بطرٌمة التصرؾ أو والفكرٌة السٌاسٌة الشإون فً الخوض 7-

 .المباشرة ؼٌر أو المباشرة بالطرق الرشوة أو الإكرامٌات أو الهداٌا

 الأعمال من بعمل المٌام عدم على لحمله أو مشروع ؼٌر أمر لضاء على لإجباره آخر موظؾ أي ضد التهدٌد أو العنؾ أو الموة استخدام 9-

 .بها المكلؾ

 .الرسمً الدوام ولت أثناء العمل بؽٌر الانشؽال10-
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 الفصل السادس: (ساعات العمل والراحة الأسبوعٌة)

 (26المادة )

 أسبوعٌة راحة والسبت الجمعة ٌوما وٌكون الخمٌس إلى الأحد من الأسبوع فً أٌام خمسة الجمعٌة فً الفعلٌة العمل أٌام تكون 1-

 .الأجر مدفوعة

 .الأسبوع فً ساعة عشرون الجزئً الأسبوع، وللدوام فً ساعة أربعون الكامل للدوام الجمعٌة فً الفعلٌة العمل ساعات تكون 2-

 ساعة 24و الكامل للدوام الأسبوع فً ساعة 48 بوالع أٌام ستة إلى الفعلٌة العمل أٌام عدد رفع العمل مصلحة تمتضٌه ما وحسب للجمعٌة 3-

 .الجزئً للدوام

 .وممتضٌاته العمل ظروؾ بحسب فترات أو فترة على العمل مواعٌد الجمعٌة تحدد 4-

ً  لهم المحددة العمل أولات ؼٌر فً تواجدهم العمل حاجة تمتضً من ٌتناوب المادة هذه فً علٌها المنصوص الأحكام مراعاة مع 5-  وفما

 .الشؤن هذا فً الجمعٌة تعدها التً للترتٌبات

 .الؽرض لهذا الجمعٌة تحددها التً الوسٌلة حسب وانصرافه حضوره ٌثبت أن الموظؾ على 6-

 .العمل ومصلحة ممتضٌات حسب موظفٌها لبعض آخر بٌوم الأسبوعٌة الراحة أٌام من ٌوم أي تستبدل أن فً الحك للجمعٌة 7-

 :التالٌة الحالات سلفاً فً المحددة العمل بساعات الالتزام عدم للجمعٌة ٌحك 8-

  -ب. والتصفٌة السنوي الجرد أعمال  -أ

 .الحسابات ولفل المٌزانٌة إعداد

 إذا -ث. الخطر الحادث عن نشؤ ما إصلاح أو خطر حادث ولوع لمنع العمل كان إذا  -ت

 .محممة خسارة لتلافً العمل كان

 .عادي ؼٌر عمل ضؽط مواجهة بمصد العمل كان إذا  -ج

 (27المادة )

 من ٌصدر بمرار لذلن العمل حاجة عند إضافٌة عمل ساعات والعٌدٌن الأسبوعٌة الراحة أٌام خلال بالعمل موظفٌها بعض تكلٌؾ للجمعٌة 1-

 .  التنفٌذي المدٌر

 .الواحد الٌوم فً ساعات خمس العٌدٌن وإجازتً الأسبوعٌة الراحة أٌام خلال التكلٌؾ لساعات الألصى الحد ٌكون 2-
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 الفصل السابع: (العمل عن بعد)

 (28المادة )
 

 1- .إلٌه المسندة المهام على والإشراؾ بعد عن الموظؾ إنتاجٌة إدارة من ٌمكنها تمنً نظام بتوفٌر الجمعٌة تلتزم

 2- .عمله مهام تؤدٌة من تمكنه التً الصلاحٌات بعد عن ٌعمل الذي الموظؾ ٌمنح

 3- محددةً بولتٍ معٌن، كانت العمل، سواء ساعات تحدٌد حٌث من لمنسوبٌها بعد عن العمل أسلوب إدارة الجمعٌة تحدد

  .الموظؾ إنتاجٌة وإدارة أعمالها متابعة آلٌات الشهر، وتحدد الأسبوع، أو الٌوم، أو خلال مرنة أو

 4- التزامهم من والتؤكد إلكترونٌا بعد عن ٌعملون الذٌن الموظفٌن متابعة الجمعٌة فً والتطوع البشرٌة الموارد إدارة تتولى

  .العمل بساعات

 5- .لذلن الحاجة دعت إذا العمل جهة إلى بالحضور بعد عن ٌعمل الذي الموظؾ ٌلتزم

 ضوابط علٌها المطبك الشخصٌة الأجهزة الجمعٌة، أو لبل من له المخصصة الأجهزة عمله أداء فً بعد عن الموظؾ ٌستخدم

 .بالجمعٌة الخاصة السٌبرانً الأمن

-6 

 والإجراءات بالسٌاسات وٌلتزم بها الخاصة التمنٌة الأوعٌة فً ومستنداتها الجمعٌة بمعلومات بعد عن الموظؾ ٌحتفظ

 .الجمعٌة لبل من علٌها المنصوص بعد عن والاتصال السٌبرانً بالأمن الخاصة

-7 

 8- تطلب كلما الجمعٌة من لها اللازمة الصٌانة وطلب بها والاعتناء عهدته فً التً والأجهزة بالأدوات بعد عن الموظؾ ٌحتفظ

  .ذلن منه طلب متى – بعمله للمٌام – الجمعٌة له توفرها التً والأجهزة الأدوات إعادة ذلن، وٌتم الأمر

 9- .العلالة ذات التنفٌذٌة واللوائح العمل نظام المادة هذه وفك ٌعمل من على ٌسري
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الفصل 
الأول: 
 الإجازات)(
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(29المادة )

 

ً  الأجر ٌدفع أن كامل، وٌجوز ٌوماً بؤجر ثلاثون مدتها سنوٌة إجازة الخدمة سنوات من سنة كل عن الموظؾ ٌستحك  1- ممدما

  .ٌتماضاه أجر آخر واحدة، وفك دفعة منحت إذا المستحمة الإجازة مدة عن

 2- ٌتماضى عطلات أو إجازات من ٌتخللها وما الأجر المدفوعة الفعلٌة الخدمة مدة والع من السنوٌة الإجازة مدة احتساب ٌكون

 .أجراً كاملًا  الموظؾ عنها

 .الواحدة السنة خلال فترة من كثر أ إلى للموظؾ السنوٌة الإجازة تجزئة الصلاحٌة لصاحب ٌجوز

 

-3 

 4- الحصول نمدٌاً عوضاً عن بدلا ٌتماضى أن أو عنها التنازل ٌجوز ولا استحمالها سنة فً بإجازته ٌتمتع أن الموظؾ على ٌجب

  .وظروفه العمل لممتضٌات وفما الإجازات هذه مواعٌد ٌحدد أن العام وللمدٌر خدمته أثناء علٌها

 5- تسعٌن عن تزٌد لا لمدة ذلن العمل ظروؾ التضت إذا استحمالها سنة نهاٌة بعد الموظؾ إجازة تؤجٌل العام للمدٌر ٌجوز

  التؤجٌل ٌتعدى ألا البوابة، على عبر الموظؾ موافمة على الحصول وجب التؤجٌل استمرار العمل ظروؾ التضت ٌومًا، فإذا

  .الإجازة استحماق لسنة التالٌة السنة نهاٌة

 6- .ذلن العمل مصلحة تطلبت إذا للعمل والعودة السنوٌة إجازته لطع منه والطلب الموظؾ استدعاء المباشر للرئٌس ٌجوز

 إجازات عٌدي الفطر والأضحى والأٌام الوطنٌة

 (31المادة )

( 27) المادة فً ورد ما مراعاة مع خلالها بماإه العمل مصلحة التضت إذا والأضحى، إلا الفطر عٌدي فً كامل بؤجر بإجازة التمتع للموظؾ

 :الآتً النحو على وتفصٌلها اللائحة هذه من

 عٌد إجازة 2-. المرى أم تموٌم حسب رمضان شهر من والعشرٌن التاسع للٌوم التالً الٌوم من أٌام، تبدأ أربعة لمدة: الفطر عٌد إجازة 1-

 .بعرفة الولوؾ ٌوم من أٌام، تبدأ أربعة لمدة: الأضحى

 إجازة 4-. واحد ٌوم ولمدة مٌلادي عام كل من سبتمبر 23 الموافك: الوطنً الٌوم إجازة 3-

 أٌام تداخل حال فً 5-. واحد ٌوم ولمدة مٌلادي عام كل من فبراٌر 22 الموافك: التؤسٌس ٌوم

 :الآتً مع والمناسبات الأعٌاد إجازات
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 .بعدها أو الإجازة تلن أٌام لبل ٌعادلها بما الموظؾ عنها ٌعوض: الأسبوعٌة الراحة  -أ

 .الإجازات هذه أٌام بمدر السنوٌة الإجازة تمدد: السنوٌة الإجازة -ب

 المستحك للأجر النظر دون الإجازات هذه أٌام عن الكامل الأجر الموظؾ المرضٌة، وٌستحك الإجازة تمدد لا: المرضٌة الإجازة -ت

 .المرضٌة الإجازة أٌام عن

 .الٌوم هذا عن الموظؾ ٌعوض لا العٌدٌن أحد إجازة أٌام مع التؤسٌس وٌوم الوطنً الٌوم -ث

 

 

 

 
22



 HR-003 :  الوثيقة رمز 

 2025/1تارٌخها : 

 إجازة أداء مناسن الحج

 (31المادة )

ٌوماً  عشر خمسة عن تزٌد ولا أٌام عشرة عن تمل لا لمدة بؤجر إجازة على الحصول فً الحك الخدمة فً فؤكثر عامٌن أمضى إذا للموظؾ

 سٌر حسن ٌضمن بما الإجازة هذه تنظٌم حك خدمته، وللجمعٌة مدة طوال واحدة لمرة الحج فرٌضة لأداء وذلن الأضحى عٌد إجازة فٌها بما

 .بها العمل

 الإجازة المرضٌة

 (32المادة )

 :الآتً النحو على الواحدة السنة فً مرضٌة إجازة فً الحك صحتً منصة عبر معتمد طبً بتمرٌر مرضه ٌثبت الذي للموظؾ 1-

 .كامل بؤجر ٌوماً الأولى( 30) -

 -. الأجر أرباع بثلاثة ٌوماً التالٌة( 60) -

 .أجر بدون ٌوماً الأخٌرة( 30)

 حال فً منها مرضٌة، وٌستثنى إجازة أول تارٌخ من تبدأ التً السنة أي: الواحدة بالسنة وٌمصد متمطعة أو متصلة الإجازات هذه كانت سواء

 .ؼسٌل ٌوم كل عن كامل بؤجر إجازة له ٌحك كلى مرٌض الموظؾ كان

 المرضٌة، ثم الإجازة انتهاء حٌن إلى السنوٌة الإجازة أٌام السنوٌة، فتولؾ الإجازة أٌام أثناء المرضٌة الإجازة أٌام ولعت إذا 2-

 .الأٌام تلن عن الموظؾ ٌعوض فلا المرضٌة الإجازة أٌام أثناء الأسبوعٌة الراحة أٌام ولعت إذا ذلن، أما بعد المتبمٌة المدة تستؤنؾ

 الإجازات الخاصة

 (33) المادة

 :التالً النحو على كامل بؤجر إجازة الموظؾ ٌستحك

 .فمط الأول وللزواج بالجمعٌة خدمته مدة خلال واحدة لمرة زواجه، وتكون بمناسبة أٌام خمسة 1-

 لا مدة كامل براتب إجازة الموظفة تستحك الزوج وفاة حالة فروعه، وفً أو الموظؾ أصول أحد أو الزوجة وفاة حالة فً أٌام خمسة 2-

 تضع حتى الفترة هذه خلال حاملًا  كانت إن أجر دون الإجازة تمدٌد لها وٌجوز الزوج وفاة تارٌخ من أٌام وعشرة أشهر أربعة عن تمل

 .حملها وضع بعد النظام هذا بموجب لها الممنوحة العدة إجازة بالً من الاستفادة لها ٌجوز حملها، ولا

 ثلاثة 4-. الأخت أو الأخ وفاة حالة فً أٌام ثلاثة 3-

 .للموظؾ مولود ولادة حالة فً أٌام

 وتحتسب( 4) الفمرة فً الولادة تارٌخ من أٌام سبعة ، وخلال1،)2(،3الفمرات  فً المناسبة ٌوم من اعتبارًا الخاصة الإجازة مدة تبدأ 5-

 .الموظؾ عنها ٌعوض ولا ضمنها من الأسبوع نهاٌة عطلة أو الرسمٌة العطل
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 إجازة الوضع

 (34المادة )

 الأسابٌع توزع أن للوضع، ولها التالٌة الستة الأسابٌع وجوبًٌا أسبوعا، منها) عشر اثنً( لمدة كامل بؤجر وضع إجازة فً الحك للموظفة 1-

 طبٌة شهادة بموجب للوضع المرجح التارٌخ للوضع، وٌحدد المرجح التارٌخ لبل أسابٌع أربعة تراه، ابتداءً من ما وفك المتبمٌة الستة

 المدة المرجح، فتحتسب تارٌخه عن الوضع تؤخر نتٌجة أسابٌع) ستة( عن الإجازة مدة من المتبمً لل حال صحٌة، وفً جهة من مصدلة

 .أجر دون شهرًا الإجازة هذه تمدٌد للموظفة ٌحك الأحوال جمٌع أجر، وفً دون إجازة لها المكملة

 بؤجر شهرًا مدتها إجازة فً له، الحك مستمرًا مرافمًا الصحٌة حالته وتتطلب الإعالة ذوي من أو مرٌض طفل إنجاب حال فً للموظفة 2-

 .أجر دون شهر لمدة الإجازة مدة تمدٌد فً الحك الوضع، ولها إجازة مدة انتهاء بعد تبدأ كامل

 الإجازة الاستثنائٌة وإجازة أداء الاختبارات

 (35المادة )

 العمل عمد وٌعد مدتها تحدٌد على الطرفان أجر، ٌتفك دون استثنائٌة إجازة على الحصول  التنفٌذي المدٌر موافمة وبعد للموظؾ ٌجوز 1-

 الإجازة مدة تزٌد ألا ٌجب الأحوال كل ذلن، وفً خلاؾ على الطرفان ٌتفك لم ٌوماً ما عشرٌن على زاد فٌما الإجازة مدة مولوفاً خلال

 .بالإجازة تمتعه فترة خلال الاجتماعٌة التؤمٌنات حسم لمٌمة الموظؾ تحمل الواحد، مع العام خلال أشهر 6 عن

 فٌها استمراره لبل أو تعلٌمٌة مإسسة إلى انتسابه على  التنفٌذي المدٌر وافك المملكة، إذا داخل العلمً تحصٌله ٌتابع الذي للموظؾ ٌحك 2-

 لإحدى انتسابه ٌفٌد ما ٌمدم أن بشرط لذلن المحددة المواعٌد حسب الاختبارات فٌها ٌإدي التً الفعلٌة الأٌام عن كامل بؤجر إجازة

 أن معادة، على ؼٌر سنة عن وذلن الصٌفٌة دون الدراسٌة للفصول للاختبارات الفعلٌة بالأٌام وجدولاً  بها المعترؾ التعلٌمٌة المإسسات

 للاختبار أدائه عدم ثبت إذا الإجازة هذه أجر من الموظؾ حرمان مع الألل على أٌام بخمسة موعدها لبل الإجازة بطلب الموظؾ ٌتمدم

 أٌام بعدد أجر دون إجازة فً الحك للموظؾ فٌكون معادة سنة عن الاختبار كان إذا تؤدٌبٌاً، أما مساءلته فً الجمعٌة بحك الاحتفاظ مع

 .الفعلٌة الاختبار

 أٌام بعدد الاختبار لتؤدٌة إجازة على ٌحصل أن تعلٌمٌة، فله مإسسة إلى لانتسابه  التنفٌذي المدٌر موافمة على الموظؾ ٌحصل لم إذا 3-

 أٌام بعدد أجر دون إجازة على ٌحصل أن فللموظؾ ذلن تعذر توافرها، وعند حال فً السنوٌة إجازته من تحتسب الفعلٌة الاختبار

 .الفعلٌة الاختبارات

 الإجازة التعوٌضٌة

 (36) المادة

 من بدلاً  بإجازة تعوٌضه  التنفٌذي المدٌر من وبمرار الأسبوعٌة أو الرسمٌة العطل أٌام خلال بالعمل المكلؾ الموظؾ موافمة بعد ٌجوز

 :التالٌة الضوابط وفك وذلن الإضافً العمل مكافؤة

 ٌوم كل ممابل) إجازة ٌومٌن( ، وبمعدلالأسبوعٌة الراحة أٌام من عمل ٌوم كل ممابل) إجازة ٌوم( بمعدل التعوٌض ٌكون أن 1-

 .العٌدٌن إجازة أٌام من عمل

 إجازات من ٌستحك ما على الإجازة بهذه التمتع ٌإثر ولا الاستحماق سنة نفس خلال التعوٌض بإجازة ٌتمتع أن المكلؾ الموظؾ على 2-

 .اعتٌادٌة
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 الفصل الثانً: (الأجور والبدلات والانتدابات)

 الأجور

 (37المادة )

 الرواتب سلم تعدٌل وللجمعٌة اللائحة هذه من( 14) المادة فً محدد هو وفماً لما أخرى واستحمالات رواتب من الموظفٌن أجور تصرؾ 1-

 .مٌلادي شهر كل من 25 بتارٌخ صرفها للجمعٌة، وٌتم المالً الوضع ٌراعى أن على والبدلات

 فً ماورد حسب الرواتب سلم فً منها لكل المحددة بالمراتب العلمٌة والخبرات المإهلات على اللائحة هذه وفماً لأحكام العمل عمود تبرم 2-

 راتب على العمل عمد فً ٌتفك لم اللائحة، ما هذه من( 42-43-44) المواد فً ماورد حسب اللائحة، والبدلات هذه من( 14) المادة

 .الرواتب سلم فً ورد لما مؽاٌر

 التنظٌم حسب الموظؾ حساب فً المباشر المصرفً الإٌداع طرٌك عن السعودي بالريال لهم المستحمة والمبالػ الموظفٌن أجور تدفع 3-

 .الجمعٌة تعده الذي

 المادة فً ورد ما الاعتبار فً الأخذ مع بها للجمعٌة علالة لا العمل، ولأسباب فٌها ٌباشر لم التً الأٌام أجراً عن الموظؾ ٌستحك لا 4-

 .اللائحة هذه من( 35)

 (38المادة )

 :التالً وفماً للترتٌب بالجمعٌة للعمل تعٌٌنه عند الموظؾ راتب تحدٌد ٌتم

 كان حال فً 2-. الرواتب سلم فً محدد هو ما حسب مإهله وفك علٌها المعٌن الوظٌفٌة بالمرتبة درجة أول تعٌٌنه عند الموظؾ ٌستحك 1-

 المحددة الدرجة بنفس احتسابها ٌجوز فإنه ممٌزة كفاءة وذو سابمة خبرات لدٌه الجمعٌة فً للعمل المتمدم

 الممابلات للجنة ومختوم، وٌجوز مولع بخطاب السابمة الجهة من معتمدة الخبرات تكون أن بشرط الذاتٌة سٌرته فً الخبرة سنوات لعدد

 .  التنفٌذي المدٌر باعتماد ذلن ٌكون أن على أعلى بدرجة تسكٌنه

 (39) المادة

 :التالٌة الحالات فً إلا الموظؾ أجر من الحسم ٌجوز لا

 .الموظؾ على المستحمة الاجتماعٌة التؤمٌنات اشتراكات 1-

 التً المبالػ وكذلن ٌرتكبها التً المخالفات بسبب اللائحة هذه من( 52) المادة فً ورد لما وفمًا الموظؾ على تولع التً الجزاءات 2-

 .أتلؾ ما ممابل منه تسُتمطع

 ما للموظؾ المستحك الأجر ربع على ذلن شهرٌاً لماء منه ٌحسم ما ٌزٌد ألا لضائً، على حكم نفاذاً لأي ٌستوفى دٌن كل 3-

 .ذلن خلاؾ الحكم ٌتضمن لم

 .المستحك الموظؾ أجر نصؾ على المحسومة المبالػ نسبة تزٌد أن الأحوال جمٌع فً ٌجوز لا 4-

 (41المادة )

 50% دفع فً تستمر أن الجمعٌة فعلى بسببه أو بالعمل تتصل لضاٌا فً المختصة الجهات لدى احتجازه أو الموظؾ تولٌؾ جرى إذا 1-

 فلا ذلن على زادت ٌومًا، فإذا وثمانٌن مائة على الحجز أو التولٌؾ مدة تزٌد ألا لضٌته، على فً ٌفصل حتى الموظؾ إلى الأجر من

 التحمٌك حفظ أو الموظؾ ببراءة لضً الزائدة، فإذا المدة عن الأجر من جزء أي بدفع الجمعٌة تلتزم
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 2025/1تارٌخها : 

 فلا بإدانته لضً إذا أجره، أما من حسمه سبك ما الموظؾ إلى ترد أن الجمعٌة على صحته، وجب لعدم أو إلٌه نسب ما ثبوت لعدم

 .ذلن خلاؾ على الحكم ٌنص لم ما له صرؾ ما منه ٌستعاد

 .ذلن بخلاؾ ٌمضً شرعً حكم بشؤنه ٌصدر لم ما شرعً تنفٌذاً لحكم السجن فً ٌمضٌها التً المدة أجراً عن الموظؾ ٌستحك لا 2-

 (41المادة )

نفسها،  المرتبة فً لها التالٌة الدرجة إلى ٌشؽلها التً الدرجة من بنمله وذلن الرواتب سلم وفك سنوٌة علاوة الكامل الدوام موظؾ ٌمنح 1-

 علٌه حسم لد ٌكون فؤعلى)، وألا جدًا جٌد( الوظٌفً الأداء تمٌٌم فً حصوله بشرط مٌلادٌة سنة كل من ٌناٌر شهر أول من النمل هذا وٌتم

 .صعبة المالٌة ظروفها كانت حال فً العلاوة هذه إٌماؾ للجمعٌة المنصرم، وٌجوز العام ٌوماً خلال عشر خمسة

 الجمعٌة فً فاعل دور لهم منهم، والذٌن الممٌزٌن على الموظفٌن، للمحافظة لبعض تشجٌعٌة استثنائٌة علاوة منح الإدارة لمجلس ٌجوز 2-

 :التالٌة الشروط أحد وفك

 .ممتاز عام تمدٌر على ٌحصلون الذٌن الموظفون -أ

 .للجمعٌة ممٌزة وأعمال خدمات لدموا الذٌن الموظفون -ب

 .الجمعٌة فً هام احتٌاج ذات الموظؾ وظٌفة تكون أن -ت

 .شروطها استوفى إذا السنوٌة العلاوة فً حمه ٌسمط لا تشجٌعٌة استثنائٌة علاوة على الموظؾ حصول -ث
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 البدلات

 بدل النمل والسكن

 (42المادة )

 ٌتم لم وبالعكس، ما العمل أماكن إلى سكنهم ممر من انتمالهم نفمات لتؽطٌة ريال، وذلن( 500) بمٌمة نمل بدل للموظفٌن الجمعٌة تصرؾ

 هذه الجمعٌة، وتصرؾ لبل من سكنهم تؤمٌن ٌتم لم ريال، ما( 1000) بمٌمة شهري سكن الجمعٌة، وبدل لبل من لهم النمل وسٌلة تؤمٌن

 .شهري بشكل البدلات

 بدل طبٌعة العمل

 (43المادة )

 حسب شهري بشكل ٌصرؾ ثابت مستمل ببدل تخصٌصها عملها طبٌعة تمتضً التً الوظائؾ لبعض عمل طبٌعة بدل الجمعٌة تخصص 1-

 :الآتً التفصٌل

 بدل) ريال( 2000 1-: الآتً وفك المهام المٌادٌة لكون طبٌعة عملها تتطلب استمرارٌة العمل عن بعد، والتواجد خارج أولات العمل  -أ

 .إدارة ة/  مدٌر

  وهً النوعٌة الألسام عالً، وكذلن تؤثٌر وذات الحجم كبٌرة للألسام رئاسة بدل) ريال( 1000 2-

( 1000 4- -2.)أ( الفمرة باستثناء لسم رئاسة بدل) ريال( 1000 3-

 .التنفٌذي  المدٌر موافمة بعد وحدة رئٌس) ريال

.   التنفٌذي المدٌر لسكرتٌر عمل طبٌعة بدل) ريال( 1000 -ب

 .للمحاسب عمل طبٌعة بدل) ريال( 1000 -ت

 .الصندوق لأمٌن عمل طبٌعة بدل) ريال( 500 -ث

( 500 -ح. الاجتماعً للباحث عمل طبٌعة بدل) ريال( 500 -ج

 .كبٌرة حافلة سائك بدل) ريال

 للخفجً العمرانً النطاق خارج كم 15 فوق الحافلة لسائك مسافة بدل) ريال( 500 -خ

 .  التنفٌذي المدٌر موافمة بعد إلا الواحد للموظؾ الفترة نفس فً بدل من كثر أ صرؾ ٌتم لا 2-

 .)جدًا جٌد( عن ٌمل لا عام تمٌٌم على المائد حصول البدل صرؾ لاستمرار المائد، وٌشترط أداء بتمٌٌم) أ( الفمرة فً العمل طبٌعة بدل ٌرتبط 3-

 بدل ندرة

 (44المادة )

 تتراوح بنسبة نادرة أو ممٌزة مهارات أو تخصصات أو كفاءات استمطاب لؽرض) ندرة بدل( التعٌٌن عند الموظؾ منح الإدارة لمجلس ٌجوز

 وبدلات رواتب من ٌستحمه ما إلى بالإضافة لشؽلها المرشح الوظٌفٌة المرتبة راتب من الأدنى الحد من( 50)% إلى( 15)% من

 .عٌنٌة أو نمدٌة ومخصصات
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 2025/1تارٌخها : 

 الانتداب

 (45المادة )

 .التنفٌذي المدٌر من ٌصدر وبمرار ذلن العمل مصلحة تمتضً عندما العمل ممر خارج الموظؾ انتداب للجمعٌة 1-

 .ونهاٌتها بداٌتها وتارٌخ ومدتها ووجهتها المهمة ونوع الوظٌفة ومسمى الموظؾ اسم الانتداب لرار ٌتضمن أن ٌجب 2-

 للمهمة شهادة مع وانتهائها لبدئها الفعلً والتارٌخ المهمة نتائج ٌتضمن تفصٌلً تمرٌر أو المهمة أداء ٌثبت ما تمدٌم المنتدب الموظؾ على 3-

 .وجدت إذا

 :الآتً وفك الانتداب بدل ٌحدد 4-

 

 الانتداب لٌمة الانتداب إجازة
 بدل

 النمل

 المسافة
 م

 من إلى

 
 فمط الانتداب ٌوم

100 100 100 41 1 

150 200 250 101 2 

  بعده ٌوم أو لبله ٌوم له وٌضاؾ الفعلٌة الأٌام

 

400 

500 600 251 3 

 

 

 
 بعده وٌوم لبله ٌوم له وٌضاؾ الفعلٌة الأٌام

700 800 601 4 

900 1200 801 5 

1200 1700 1201 6 

1000 
 سفر تذكرة للموظؾ ٌإمن المملكة خارج

 السٌاحٌة الدرجة على
7 

 ٌومًا لها وٌضاؾ الفعلٌة للأٌام تحتسب ذلن من أعلى فؤلل، وللمسافات كٌلو 250 من للمسافات فمط الفعلٌة للأٌام الانتداب لٌمة تحتسب 5-

 .بعدها وٌومًا لبلها

 ٌوم ونصؾ الفعلً الانتداب ٌوم لبل ٌوم نصؾ لتكون أعلاه الجدول من 3 الفمرة فً الكامل للدوام الانتداب إجازة تمسٌم للجمعٌة ٌجوز 6-

 .بعده

 بدل من 50% له فٌصرؾ بالسكن متكفلة كانت النمل، وإذا بدل للموظؾ ٌصرؾ فلا بالنمل متكفلة الانتداب جهة كانت حال فً 7-

 .الانتداب

 .الجمعٌة مصلحة مع ذلن ٌتعارض ألا شرٌطة الانتداب فترة مع السنوٌة الإجازة بٌن الجمع المباشر رئٌسه بموافمة للموظؾ ٌجوز 8-

 .الخاص حسابه على ذلن فٌكون الانتداب أثناء السفر عند عائلته الموظؾ اصطحاب حالة فً 9-

 حسابه على المحافظة خارج) الخ...  تطوٌرٌة برامج – لماءات – مإتمرات( برنامج حضور الموظؾ رؼبة حال فً للجمعٌة ٌجوز10-

 البرنامج، وٌجوز نهاٌة بعد أو ٌومٍ واحدٍ) لبل( لمدة إجازة منحه البرنامج، مع إلامة أٌام فً الجمعٌة لممر الحضور من الخاص، إعفاإه

 .الكامل الدوام لموظفً تجزئتها للجمعٌة
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 مكافؤة التكلٌؾ بالعمل ساعات إضافٌة

 (46المادة )

 أجر ٌوازي الإضافٌة العمل ساعات اللائحة، أجراً إضافٌاً عن هذه من( 27) المادة فً ورد لما وفمًا بالعمل ٌكلؾ الذي للموظؾ ٌصرؾ 1-

 عن الانمطاع فترة خلال المكافؤة هذه صرؾ الأساسً، وٌولؾ الأجر فً الساعة أجر من 50% إلٌه مضافًا الفعلً الأجر من الساعة

 .ذلن ؼٌر أو مستحمة بإجازة الموظؾ تمتع بسبب العمل

 لاعتمادها، وٌتم العام للمدٌر ورفعها شهر كل بداٌة ساعاتها وعدد إضافٌة عمل ساعات تتطلب التً والأعمال المهام بتحدٌد الإدارة تموم 2-

 .العمل مصلحة تمتضٌه ما حسب ذلن عن ٌستثنً أن وله التنفٌذي المدٌر اعتماد بعد الإضافٌة الساعات احتساب

 .للجمعٌة المهمة المناسبات فً رفعها العام وللمدٌر الواحد الشهر فً الفعلٌة العمل ساعات نصؾ الإضافٌة الساعات تتجاوز ألا ٌجب 3-

 .الإضافٌة للساعات المستحك الأجر من بدلاً  الأجر مدفوعة تعوٌضٌة إجازة احتساب الموظؾ موافمة بعد للجمعٌة ٌجوز 4-
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 الفصل الثالث: (المزاٌا والحوافز)

 (47المادة )
 

 1- أدائه فً تساهم متكاملة وتمنٌة مكتبٌة تجهٌزات من والابتكار للإبداع ومشجعة للموظؾ وجاذبة مهٌئة عمل بٌئة تؤمٌن

  .لعمله

 2- .المؽادرٌن الموظفٌن وتكرٌم الجدد والموظفات للموظفٌن هداٌا تمدٌم

 3- .بٌنهم العلالة وتموٌة لتعزٌز للموظفٌن سنوٌة ورحلات شهرٌة لماءات إلامة

 4- .مولود لكل ريال( 500) بمٌمة والموظفات الموظفٌن من بمولود الله رزله لمن هداٌا تمدٌم

 5- .التنفٌذي المدٌر من بمرار للجمعٌة الهامة والفعالٌات المناسبات فً الإضافً العمل أجر مضاعفة

 6- :الآتً وفك مالٌة بجوائز ربعً بشكل الوظٌفً الأداء مٌثاق تمٌٌم فً الممٌزٌن والسائمٌن للموظفٌن مكافؤة تمدٌم

 

 الدرجة الموظفٌن مكافؤة لٌمة السائمٌن مكافؤة لٌمة

 96 - 100 ريال 2500 ريال 1000

 90 – 95 ريال 2000 ريال 500

 

 شهادة تمدٌم 8-. الأول الزواج حال فً) ريال( 1000 بمبلػ ريال، وللموظفات) ريال( 5000 بمبلػ للموظفٌن زواج هدٌة تمدٌم 7-

 .خارجها أو بالجمعٌة سواء شخصً إنجاز على ٌحصل موظؾ لكل شكر
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 HR-003 :  الوثيقة رمز 

 2025/1تارٌخها : 

 الفصل الرابع: (التؤمٌن الطبً)

 (48المادة )

 .فمط والبنات والأبناء الزوجات وٌشمل عائلته ولأفراد له طبً تؤمٌن الاجتماعٌة التؤمٌنات فً تسجٌله منذ موظؾ كل ٌستحك 1-

 .علٌها المتعالد الصحً التؤمٌن وثٌمة حسب الصحٌة الرعاٌة تكالٌؾ الجمعٌة تتحمل 2-

 .المملكة فً نظامٌة إلامة عائلهم مع ممٌمٌن ٌكونوا أن عائلاتهم وأفراد السعودٌٌن ؼٌر للموظفٌن الطبٌة الرعاٌة لتوفٌر ٌشترط 3-

 .فمط المملكة داخل الطبٌة الرعاٌة على لموظفٌها الجمعٌة تإمنها التً الطبٌة الرعاٌة تمتصر 4-
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 الباب الرابع السلامة وإصابات العمل
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 HR-003 :  الوثيقة رمز 

 2025/1تارٌخها : 

 الفصل الأول: (الولاٌة والأمن والسلامة)

 (49المادة )

 :الآتٌة التدابٌر الجمعٌة العمل، تتخذ عن الناجمة الأخطار من الموظفٌن حماٌة حرصاً على

 .العمل ٌتطلبها التً والسلامة الولاٌة وسائل توفٌر 1-

 توفٌر 3-. اتباعها اللازم والتعلٌمات منها الولاٌة ووسائل ظاهرة أماكن فً العمل مخاطر عن الإعلان 2-

 .للموظفٌن الكافٌة الصحٌة المٌاه دورات

 .تامة نظافة حالة فً العمل أماكن على المحافظة 4-

 تكون 6-. الجمعٌة تإمنها التً الولاٌة وأدوات السلامة وسائل استخدام على العاملٌن تدرٌب 5-

 :كالآتً والسلامة والأمن الولاٌة أعمال

 .الموظفٌن لدى الولائً الوعً تنمٌة  -أ

 مرالبة -ت. الأجهزة سلامة من للتؤكد الدورٌة المتابعة -ب

 .والسلامة الولاٌة مبادئ تنفٌذ

 .تكرارها لتجنب الكفٌلة والاحتٌاطات الوسائل تتضمن عنها تمارٌر وإعداد وتسجٌلها الحوادث معاٌنة -ث

 

 

 الفصل الثانً: (إصابات العمل والأخطار المهنٌة)

 (51المادة )

 .إصابته فور بذلن المباشر رئٌسه ٌبُلػ أن ٌجب مهنً بمرض أو عمل بإصابة الموظؾ أصٌب إذا 1-

 اتخذت التً والإجراءات الترتٌبات وبٌان العمل أثناء الموظفٌن لأحد إصابة حدوث فور المختصة الإدارة إخطار المباشر الرئٌس على 2-

 .المصاب لإسعاؾ

 ممر داخل تحدث إصابة أي لتؽطٌة المهنٌة الأخطار فرع الاجتماعٌة للتؤمٌنات العامة بالمإسسة الموظؾ على بالتؤمٌن الجمعٌة تلتزم 3-

 .رسمٌة عمل مهمة أثناء أو العمل

 ٌسـتحك ثم ٌومًا سـتٌن لمدة كامًلا أجره تعادل مالٌة معونة فً عمل، الحك إصابة من الناتج العمل عن المإلت عجزه حالة فً للمصـاب 4-

ا ممابلًا ا تمرر اؤ ســــنة العلاج مدة بلؽت علاجه، فإذا ٌســــتؽرلها التً المدة طوال أجره من%( 75) ٌعادل مالًٌّ  احتمال عدم طبًٌّ

ا، وٌنهى عجزًا الإصابة العمل، عدت من تمكنه لا الصــــحٌة وحالته شــــفائه  العمل لصاحب ٌكون الإصابة، ولا عن وٌعوض العمد كلًٌّ

 .السنة تلن خلال المصاب إلى دفعه ما استرداد فً حك
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 الخدمهالباب الخامس المخالفات والجزاءات والتظلمات والتحمٌك وانهاء 
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 HR-003 :  الوثيقة رمز 

 2025/1تارٌخها : 

 الفصل الأول: (المخالفات والجزاءات)

 (51المادة )

 أمور إلٌه نسبت إذا أو اللائحة هذه فً علٌها المنصوص والمحظورات الواجبات أحكام بعض أو بؤحد أخل تؤدٌبٌاً إذا الموظؾ ٌجازى 1-

 .المضاء إلى بسببها أحٌل بعمله صلة ذات

 .ٌفوضه من أو  التنفٌذي المدٌر من توجٌه بموجب الموظؾ مع التحمٌك ٌكون 2-

 ٌفوضه لمن أو له ٌفوضه، وٌجوز من أو  التنفٌذي المدٌر لبل من اللائحة هذه فً علٌها المنصوص الجزاءات تولٌع صلاحٌة تكون 3-

 .أخؾ بجزاء مخالفة لأٌة الممرر الجزاء استبدال

 التضى إذا المضائٌة الجهات إلى بإحالته الجمعٌة حك من للأنظمة المخالؾ الموظؾ بحك التؤدٌبٌة والإجراءات الجزاءات اتخاذ ٌخل لا 4-

 .ذلن الأمر

 (52المادة )

 :الموظؾ على الجزاء إٌماع تستوجب مخالفة التالٌة الحالات تعتبر

●
 أولًا: المخالفات المتعلمة بمواعٌد العمل    

 والجزاءات المتعلمة بالتؤخر أو المؽادرة المبكرةالمخالفات  1-

 

 المؽادرة أو للتؤخر كانت دلٌمة، سواء( 120) لأول والانصراؾ بالحضور المتعلمة الجزاءات تطبٌك من موظؾ كل إعفاء ٌتم  -أ

 فً ولا الموظؾ أداء تمٌم فً تحتسب الراتب، ولا من دلائمها خصم ٌتم لا أي الواحد)، الشهر خلال( المبكرة

 .والانصراؾ الحضور تمارٌر

 :الآتً وفك الخصم ٌكون الواحد الشهر خلال منها المعفى الدلائك عدد الموظؾ تجاوز إذا -ب
 

 

 الجزاء

 (النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً)
 م المخالفة

 1 الواحد الٌوم فً فؤلل دلٌمة 30 من المبكرة المؽادرة أو التؤخر (10)% حسم

 2 الواحد الٌوم فً دلٌمة 60 إلى دلٌمة 30 من أعلى المبكرة المؽادرة أو التؤخر (20)% حسم

 3 الواحد الٌوم فً دلٌمة 60 من أعلى المبكرة المؽادرة أو التؤخر (30)% حسم
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 HR-003 :  الوثيقة رمز 

 2025/1تارٌخها : 

 المخالفات المتعلمة بالؽٌاب 2-
 
 

 

 الجزاء

 الٌومً)(النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر 

 

 
 المخالفة

 

 
 م

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

 1 عذر دون) الكامل للدوام( واحدة فترة ؼٌاب 25% 50% ٌوم ونصؾ ٌوم

 2 عذر دون واحد ٌوم ؼٌاب 50% ٌوم ٌومان أٌام 3

 3 عذر بؽٌر بها الموظؾ تمَّ تكلٌؾ التً الأٌام عن الؽٌاب كتابً إنذار 50% ٌوم ٌومان

 الؽٌاب أٌام حسم+  ٌومان حسم
 إلى ٌومٌن من ممبول عذر أو كتابً إذن دون المتصل الؽٌاب

 الواحدة العمدٌة السنة أٌام، خلال ستة
4 

 الؽٌاب أٌام حسم+  أٌام أربعة حسم
 سبعة من ممبول عذر أو كتابً إذن دون المتصل الؽٌاب

 الواحدة العمدٌة السنة أٌام، خلال عشرة إلى أٌام
5 

 الؽٌاب أٌام حسم+  أٌام خمسة حسم
 عشر أحد من ممبول عذر أو كتابً إذن دون المتصل الؽٌاب

 الواحدة العمدٌة السنة ٌومًا، خلال عشر أربعة إلى ٌومًا
6 

 بعد كتابً إنذار ٌسبمه أن تعوٌض، على مكافؤة، أو دون الفصل

 من) الثمانون( المادة حكم نطاق أٌام، فً عشرة مدة الؽٌاب

 .العمل نظام

 خمسة على تزٌد لمدة مشروع سبب دون العمل عن الانمطاع

 الواحدة العمدٌة السنة متصلةً خلال ٌومًا عشر

 
7 

 بعد كتابً إنذار ٌسبمه أن تعوٌض، على مكافؤة، أو دون الفصل

 من) الثمانون( المادة حكم نطاق ٌوما، فً عشرٌن مدة الؽٌاب

 العمل نظام

 فً تزٌد أٌامًا مشروع سبب دون العمل عن الؽٌاب

 الواحدة العمدٌة السنة خلال ٌومًا ثلاثٌن على مجموعها
 

8 
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 HR-003 :  الوثيقة رمز 

 2025/1تارٌخها : 

●
 ثانًٌا: المخالفات المتعلمة بتنظٌم العمل    

 

 

 الجزاء

 (النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً)
 

 المخالفة
 

 م

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

 10% 25% 50% ٌوم
 المخصص العمل مكان ؼٌر فً مبرر دون التواجد

 الدوام ولت أثناء للموظؾ
1 

 كتابً إنذار %10 %15 %25
 أماكن فً الجمعٌة عمل أمور ؼٌر فً زائرٌن استمبال

 الإدارة من إذن العمل، دون
2 

 كتابً إنذار %10 %25 %50
 خاصة الجمعٌة، لأؼراض آلات، ومعدات، وأدوات استعمال

 إذن دون
3 

 50% ٌوم ٌومان أٌام 3
 فً لٌس عمل أي فً حك وجه دون الموظؾ تدخل

 إلٌه به ٌعهد لم اختصاصه، أو
4 

 مع الفصل

 المكافؤة
 ٌومان أٌام 3 أٌام 5

 التً العهد الجمعٌة، أو أموال، وممتلكات إتلاؾ أو إهمال

 الخ... السٌارات، والأجهزة، والأدوات بحوزته، وتشمل
5 

 

 مع الفصل

 المكافؤة

 الترلٌة تؤجٌل

 من الحرمان أو

 لمرة العلاوة

 واحدة

 

 

 ٌومان

 

 

 ٌوم

 

 

 والانصراؾ الحضور إثبات فً التلاعب

 

 

6 

 25% 50% ٌوم ٌومان
 تنفٌذ عدم بالعمل، أو الخاصة العادٌة الأوامر إطاعة عدم

 ظاهر مكان فً والمعلمة بالعمل الخاصة التعلٌمات
7 

 مع الفصل

 المكافؤة
 ٌومان أٌام 3 أٌام 5

 الخاصة الخطٌة والتعلٌمات الأوامر مخالفة على التحرٌض

 بالعمل
8 
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 HR-003 :  الوثيقة رمز 

 2025/1تارٌخها : 

●
 ثالثاً: المخالفات المتعلمة بسلون الموظؾ    

 

 

  الجزاء

 المخالفة
 

 م

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

 ٌوم ٌومان أٌام 3 أٌام 5
 فً مشاؼبات إحداث أو الؽٌر مع أو الزملاء مع التشاجر

 العمل مكان
1 

 مع الفصل

 المكافؤة
 ٌومان أٌام 3 أٌام 5

 المواعٌد فً المنشؤة لحساب المحصلة النمود تسلٌم عدم

 ممبول تبرٌر دون المحددة
2 

 مع الفصل

 المكافؤة
 ٌومان أٌام 3 أٌام 5

 باستعمال أو الإشارة أو بالمول العمل زملاء على الاعتداء

 التحمٌر أو بالشتم الإلكترونٌة التواصل وسائل
3 

- 
 مع الفصل

 المكافؤة
 4 كٌدٌة شكوى أو بلاغ تمدٌم أٌام 3 أٌام 5

 مع الفصل

 المكافؤة
 5 بالحضور التحمٌك لجنة لطلب الامتثال عدم ٌومان أٌام 3 أٌام 5

 6 بالجمعٌة المعتمد الرسمً بالزي التمٌد عدم ٌوم ٌومان أٌام 3 أٌام 5

 نظام من) الثمانون( المادة بموجب تعوٌض أو إشعار أو مكافؤة بدون فصل

 العمل

 الاتصال وسائل من وسٌلة بؤي أو المولً أو الجسدي الاعتداء

 المسإول المدٌر أو العمل صاحب على الإلكترونٌة

 بسببه أو العمل أثناء الرإساء أحد أو

 

7 

 

 

 

  الجزاء

 المخالفة
 
 م

 مرة أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة خامس مرة سادس

 ٌوم ٌومان
 إنذار

 كتابً

 إنذار

 كتابً

 تنبٌه

 كتابً

 تنبٌه

 كتابً

 تنفٌذ فً التمصٌر أو الإهمال أو الرفض

 العمل مهام
8 
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 HR-003 :  الوثيقة رمز 

 2025/1تارٌخها : 

 (53المادة )

 :الجزاءات أنواع

 ارتكبها التً تحدٌداً للمخالفة البوابة، ٌتضمن عبر والتطوع البشرٌة الموارد إدارة لبل من الموظؾ إلى موجه خطاب وهو: التنبٌه 1-

 .الصحٌح الوجه على بواجباته والمٌام بالنظام التمٌد منه وٌطلب الموظؾ

 إلى صراحة الخطاب هذا فً نظره البوابة، ولفت عبر والتطوع البشرٌة الموارد إدارة لبل من الموظؾ إلى موجه خطاب وهو: الإنذار 2-

 .تكرارها أو المخالفة استمرار حالة فً أشد لجزاء تعرضه إمكان

 .الٌوم من جزء حدود فً الموظؾ أجر من نسبة حسم 3-

 الفصل 5-. الشهري الراتب أجر نصؾ الحسم ٌتجاوز ألا بشرط فؤكثر ٌوم أجر بٌن ما الجزء هذا الموظؾ، وٌتراوح أجر من جزء حسم 4-

 فً علٌها والمنصوص الخدمة نهاٌة مكافؤة إعطاء دون الموظؾ عمل عمد فسخ وهو: مكافؤة بدون الخدمة من

 .العمل نظام من( 80) المادة

 (54المادة )

 خطؤ عن ناشئا ذلن وكان عهدته فً هً أو الجمعٌة تمتلكها منتجات أو آلات أو ممتلكات تدمٌر أو إتلاؾ أو فمدان فً موظؾ تسبب إذا

 أو لإصلاح اللازم المبلػ الموظؾ أجر من تمتطع أن فللجمعٌة لاهرة لوة ناشئاً عن أو نتٌجة ٌكن ولم الجمعٌة تعلٌمات مخالفة أو الموظؾ

 عند التظلم فً الحك وللجمعٌة شهر كل فً أٌام خمسة أجر على الؽرض لهذا ٌمتطع ما ٌزٌد ألا على علٌه كان ما إلى الوضع لإعادة

 اللجنة أمام الجمعٌة تمدٌر من ٌتظلم أن منه ، وللموظؾ الاستٌفاء ٌمكن آخر مال للموظؾ كان إذا ذلن من كثر أ هو ما بطلب وذلن الالتضاء

 بدون الموظؾ من التطعته فٌما الجمعٌة أحمٌة بعدم حكمت فإذا اللائحة هذه من( 58) المادة من( 3) الفمرة فً علٌها المنصوص المختصة

 (55المادة ). الحكم صدور تارٌخ من أٌام سبعة خلال حك وجه

 آخر جزاء أي وبٌن الموظؾ أجر من جزء التطاع بٌن الجمع ٌجوز واحد، كما جزاء من كثر أ الواحدة المخالفة على ٌفرض أن ٌجوز لا

 .اللائحة هذه من( 39) المادة تطبٌماً لأحكام الأجر من بالحسم

 (56المادة )
 

 1- بؤكثر المخالفة ثبوت تارٌخ بعد علٌه الجزاء إٌماع ٌوماً أو 15 من كثر أ اكتشافها على مضى مخالفة فً الموظؾ اتهام ٌجوز لا

  ٌوماً. ثلاثٌن من

 2- وتدوٌن ودفاعه الألوال وسماع ذلن فً معه والتحمٌك إلٌه نسب بما كتابة الإبلاغ بعد إلا الموظؾ على جزاء أي إٌماع ٌجوز لا

  .البوابة عبر أو الخاص ملفه فً ٌودع محضر فً ذلن كل

 3- .التكرار حال فً له ٌتعرض الذي والجزاء وممدارها ونوعها جزاءات من علٌه ولع بما البوابة عبر الموظؾ إبلاغ ٌجب

 4- وذلن رإسائه بؤحد أو بالعمل مباشرة علالة له كان إذا إلا العمل مكان خارج ارتكبه لأمر الموظؾ على جزاء أي إٌماع ٌجوز لا

  .اللائحة هذه من( 58) المادة فً علٌه المنصوص التظلم بؤحكام الإخلال عدم مع

 5- الشهري أجره نصؾ عن أتلؾ ما نتٌجة تعوٌضات أو جزاءات من الموظؾ أجر شهرٌاً من ٌمتطع ما ٌزٌد أن ٌجوز لا

  .ذلن الأمر التضى إذا المختصة المضائٌة الجهة من حكم إلى وبالاستناد

 أي بشؤن الاجتماعٌة والتنمٌة البشرٌة الموارد بوزارة العاملٌن بتظلمات المختصة اللجنة أمام الاعتراض حك الأحوال كل فً للموظؾ

 .بشؤنه ٌتخذ جزائً لرار

-6 
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 2025/1تارٌخها : 

 (57المادة )

 مكافؤة ودون إنذار دون المدة محدد ؼٌر أو المدة محدد العمد كان جزئٌاً سواء العمد فسخ فً الجمعٌة حك إلٌها المشار الجزاءات تلن تسمط لا

 اللائحة هذه من( 59) المادة فً علٌها المنصوص وفماً للأحكام المانونٌة الشإون لسم لبل من الموظؾ استجواب سبك بشرط الخدمة نهاٌة

 فً ورد ما مراعاة مع الموظؾ إلى وٌبلػ الموظؾ تعٌٌن صلاحٌة ٌملن ممن ٌصدر فصل بمرار المخالفة ثبوت بعد الخدمة من الفصل وٌتم

 .اللائحة هذه من( 61) المــادة

 

 الفصل الثانً: (التظلمات والتحمٌك)

 (58المادة )

 للجهات الالتجاء فً الموظؾ بحك الإخلال عدم حمه، مع فً ٌتخذ لرار أو تصرؾ أي من البوابة طرٌك عن ٌتظلم أن للموظؾ ٌجوز 1-

 .المختصة والمضائٌة الإدارٌة

 .به المطالب الحك نشوء تارٌخ من عمل ٌوم عشر خمسة خلال التظلم مدة تكون 2-

 الموظؾ بتظلم المتعلمة النظامٌة الجوانب لبحث وذلن المانونٌة الشإون لسم إلى التظلم طلب بإحالة والتطوع البشرٌة الموارد إدارة تموم 3-

 .للحالة الموضوعٌة والملابسات والولائع المعلومات ضوء فً

 .صدوره تارٌخ من عمل أٌام ثلاثة تتجاوز لا مدة خلال للمتظلم التظلم، وٌبلػ فً لراراً نهائٌاً بالبت  التنفٌذي المدٌر ٌصدر 4-

 بالنتٌجة الموظؾ وإخطار العدالة ٌحمك بما التظلم فً بالتحمٌك الجمعٌة تموم أن تظلمه، وٌجب تمدٌم بسبب الموظؾ ٌتضرر أن ٌجوز لا 5-

 .تظلمه تمدٌم تارٌخ شهراً من ٌتجاوز لا موعد فً

 (59المادة )
 

 1- .لذلن الأمر التضى كلما المخالؾ الموظؾ مع التحمٌك المانونٌة الشإون لسم ٌتولى

 2- .  التنفٌذي المدٌر لبل من المانونٌة الشإون لمسم إحالته بعد إلا تحمٌك أي فً البت ٌجوز لا

 3- أسبوعٌن تتجاوز لا مدة خلال  التنفٌذي المدٌر إلى تمرٌره وٌرفع لضاٌا من له ٌعرض فٌما بالنظر المانونٌة الشإون لسم ٌموم

 .التحمٌك موضوع مباشرته تارٌخ من

 سبب ٌتضمن المانونٌة الشإون لسم لبل من الإلكترونٌة البوابة عبر التحمٌك إلى إحالته تمررت الذي الموظؾ ٌبلػ
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  .الجلسة انعماد لموعد الممررٌن والمكان والزمان للتحمٌك إحالته

 5- تمتضٌها التً المدة العمل عن للتحمٌك المحال الموظؾ ولؾ المانونٌة الشإون لسم مع بالتشاور ٌمرر أن العام للمدٌر

  تؽٌبه عدم بشرط اللائحة هذه من( 40) المادة من( 1) الفمرة مراعاة ٌوماً مع عشر خمسة ٌتجاوز لا بما التحمٌك سلامة

  .التحمٌك جلسات عمداً عن

 6- .  التنفٌذي المدٌر اعتماد بعد نافذة المانونٌة الشإون لسم لبل من الصادرة بالعموبة التوصٌات تعتبر

 7- الهٌئات إحدى إلى بإحالته الجمعٌة حك من للأنظمة المخالؾ الموظؾ بحك التؤدٌبٌة والإجراءات الجزاءات اتخاذ ٌخل لا

  .ذلن الأمر التضى إذا المضائٌة
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 الفصل الثالث: (إنهاء الخدمة)

 (61المادة )

 أسباب ٌبدي لكً الفرصة له تتٌح أن الآتٌة، وبشرط الحالات فً إلا تعوٌضه أو إشعاره أو الموظؾ مكافؤة دون العمد فسخ للجمعٌة ٌجوز لا

 :للفسخ معارضته

 .بسببه أو العمل أثناء مرإوسٌه أو رإسائه أحد أو المسإول المدٌر على اعتداء الموظؾ من ولع إذا 1-

 عنها أعلن التً عمداً التعلٌمات ٌراع لم أو المشروعة الأوامر ٌطع لم أو العمل عمد على المترتبة الجوهرٌة التزاماته الموظؾ ٌإد لم إذا 2-

 .البوابة عبر إنذاره رؼم الموظفٌن بسلامة الخاصة والتطوع البشرٌة الموارد إدارة لبل من ظاهر مكان فً

 .الأمانة أو بالشرؾ مخلًا  عملًا  ارتكابه سلوكاً سٌئاً أو الموظؾ إتباع ثبت إذا 3-

 بالحادث المختصة الجهات الجمعٌة تبلػ أن بشرط بالجمعٌة مادٌة خسارة إلحاق به ٌمصد تمصٌر أو فعل أي عمدًا الموظؾ من ولع إذا 4-

 .بولوعه علمها ولت من ساعة وعشرٌن أربع خلال

 كان إذا 6-. العمل على لٌحصل التزوٌر إلى لجؤ أنَّ الموظؾ ثبت إذا 5-

 .التجربة تحت معٌنًا الموظؾ

 أن ٌوماً متتالٌة، على عشر خمسة من كثر أ أو الواحدة السنة خلال ٌوماً منفصلة ثلاثٌن من كثر أ مشروع سبب دون الموظؾ تؽٌب إذا 7-

 .الثانٌة الحالة فً أٌام عشرة وانمطاعه الأولى الحالة ٌوماً فً عشرٌن ؼٌابه بعد البوابة عبر إنذار الفصل ٌسبك

 ثبت إذا 9-. شخصٌة ومكاسب نتائج على للحصول مشروعة ؼٌر بطرٌمة الوظٌفً مركزه استؽل أنَّ الموظؾ ثبت إذا 8-

 .بالعمل الخاصة الأسرار أفشى أنَّ الموظؾ

 (61المادة )

 حالة كل فً الموظؾ احتفاظ الموظؾ، مع خدمة لإنهاء أسباباً مشروعة اللائحة هذه من( 62) المادة فً المحددة العمد إنهاء حالات تعتبر

 .ذلن خلاؾ على ٌنص لم ما الخدمة نهاٌة مكافؤة فً بحمه منها

 (62المادة )

 :التالٌة الحالات فً الموظؾ خدمة تنهى اللائحة هذه من( 60) المادة فً علٌها المنصوص للعمد الجزائً الإنهاء بؤحكام الإخلال عدم مع

 .التجربة فترة خلال الموظؾ صلاحٌة عدم ثبوت 1-

 إنهاء 3-. ابتداء الوظٌفة على للتعٌٌن المطلوبة الشروط أحد فمدان 2-

 .مدته بانتهاء المدة محدد العمد

 موسمٌاً. أو بالمطعة عرضٌاً أو العمل عمد كان إذا لأجله التعالد تم الذي الؽرض انتهاء 4-

 استمالة لبول 6-. الواحدة السنة خلال ٌوماً متمطعة ثلاثٌن أو ٌوماً متصلة عشر خمسة مدة مشروع عذر دون الموظؾ تؽٌب 5-

 :التالٌة الضوابط الموظؾ، وفك

 مدة الاستمالة طلب لبول تؤجٌل الجمعٌة، وللجمعٌة من رد دون ٌومًا) ثلاثون( تمدٌمه على مضى إذا ممبولاً  الممدم الاستمالة طلب ٌعُد  -أ

 لبل المبول تؤجٌل ٌكون أن على للموظؾ ٌمدم مكتوب مسبب إٌضاح ذلن، وفك العمل مصلحة التضت إذا ٌومًا ستٌن( على تزٌد لا

 .للموظؾ إلٌه المشار الإٌضاح تمدٌم تارٌخ من المبول تؤجٌل مدة وتحتسب. الفمرة هذه فً إلٌها ٌوماً المشار الثلاثٌن مدة انتهاء
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 رد دون المادة هذه من) أ( الفمرة فً إلٌها ٌوماً المشار الثلاثٌن مدة مضً أو بها الجمعٌة لبول تارٌخ من بالاستمالة العمل عمد ٌنتهً -ب

 .المادة هذه من) أ( الفمرة فً إلٌها المشار المبول تؤجٌل مدة مرور الجمعٌة، أو من

 .العدول لبل الجمعٌة تمبلها لم تمدٌمه، ما تارٌخ من أٌام سبعة( تتجاوز لا مدة خلال الاستمالة طلب عن العدول للموظؾ -ت

 .لها مإجل تارٌخ الاستمالة طلب فً ٌحُدد أن ٌصح لا -ث

 .خلالها عنه الناشئة الالتزامات جمٌع بتنفٌذ العمد طرفا وٌلتزم الاستمالة طلب مدة سارٌاً خلال العمل عمد ٌعد -ج

 .الطرفٌن أحد من النظام ممتضى حسب العمل عمد فسخ 7-

 بعمل المٌام من تمكنه التً المدرات أو المهارات أو المعارؾ لأحد الموظؾ فمدان الوظٌفة، أو فً للاستمرار الصحٌة اللٌالة عدم ثبوت 8-

 .العمل أداء عن للموظؾ الكلً العجز الممبول، أو بالمدر الوظٌفة

 .الموظؾ وفاة 9-

 .أعوام خمسة تتجاوز ألا بشرط للإدارة تمدٌرٌة سلطة بناءً على ذلن بعد خدمته تمدٌد العام عاماً وللمدٌر ستٌن الموظؾ بلوغ10-

 لانتهاء المحدد الموعد من أشهر ثلاثة لبل البوابة عبر الموظؾ بتبلٌػ الجمعٌة تموم أن على الإدارة مجلس من بمرار الوظٌفة إلؽاء11-

 .الخدمة

-. المختصة السلطات أوامر بناءً على البلاد عن إبعاده أو تجدٌدها عدم أو السعودي ؼٌر للموظؾ الإلامة أو العمل رخصة إلؽاء12-

 اتخاذ14-. العام نهاٌة الوظٌفً الأداء مٌثاق تمٌٌم فً) مرضً ؼٌر( تمدٌر على الموظؾ وحصول والإنتاجٌة الأداء مستوى انخفاض13

 هذه من( 52) المادة فً المذكورة والجزاءات المخالفات لائحة وفك معه التحمٌك بعد الموظؾ بحك جزائً إجراء

 .اللائحة

 (63المادة )
 

 الآخر الطرفٌن أحد ٌبلػ لم ما مدته من ألل أجل إلى ٌمدد أو مماثلة مدد أو تلمائٌاً لمدة المدة المحدد العمل عمد ٌتجدد

 .ٌومًا بستٌن مدته انتهاء لبل التجدٌد عدم فً برؼبته

-1 

 2- الممرر الموعد لبل البوابة عبر الآخر الطرؾ إبلاغ بعد مشروع لسبب المدة محدد ؼٌر العمد فسخ الطرفٌن من لكل ٌجوز

  الإبلاغ الموظؾ، وٌعتبر لبل من الفسخ كان إذا ٌومًا الجمعٌة، وثلاثٌن لبل من الفسخ كان ٌوماً إذا بستٌن العمل لترن

 .استمالة طلب الموظؾ لبل من

 ٌعادل الآخر للطرؾ تعوٌض ملزماً بدفع ٌكون فإنه العمل عمد فً علٌها المنصوص الإبلاغ بمدة الطرفٌن من أي ٌلتزم لم إذا
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 .الؽرض لهذا التعوٌض أساساً لتمدٌر للموظؾ الأخٌرة الاستحمالات وتتخذ منها المتبمً أو الإخطار مدة عن الموظؾ أجر

 الإنذار فترة أثناء العمل من عمده إنهاء فً الراؼب الموظؾ إعفاء خطً وطلب ممنعة أسباب على بناء العام للمدٌر ٌجوز
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  إعفاإه جرى التً المدة عن أجرة الحالة هذه فً الموظؾ ٌستحك ولا خلالها العمل فً الاستمرار علٌه ٌتوجب التً النظامٌة

 .طلبه على بناء منها

 .لورثته كاملًا  فٌه توفى الذي الشهر أجر صرؾ ٌتم العمل رأس على وهو الجمعٌة موظفً أحد وفاة حال فً
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 6- مالٌة التزامات أو ؼرامات أو حموق من للجمعٌة مستحماً علٌه ٌكون لد ما خدمته تنتهً الذي الموظؾ حموق من ٌحسم

  .استحمالاته تصفٌة عند مإجلة كانت لو حتى
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 (64المادة )

 من 88)و( 87 المادتٌن فً ورد ما مراعاة ومع اللائحة هذه من( 60) المادة فً علٌه المنصوص للعمد الجزائً الإنهاء أحكام مراعاة مع

 ٌكون مختلفة أحكاماً نظامٌة العلالة ذات الرسمٌة والتعلٌمات المرارات أو الاجتماعٌة التؤمٌنات ونظام العمل نظام ٌتضمن لم وما العمل نظام

 :التالٌة للترتٌبات وفمًا الخدمة نهاٌة مكافؤة صرؾ

 الفعلً الأجر التالٌة، وٌتخذ السنوات من سنة كل عن شهر وأجر الأولى الخمس السنوات من سنة كل عن شهر نصؾ أجر 1-

 .العمل فً منها لضاه ما بنسبة السنة أجزاء عن مكافؤة الموظؾ وٌستحك المكافؤة لحساب الأخٌر

 متتالٌتٌن، ولا سنتٌن عن مدتها تمل لا خدمة بعد المكافؤة ثلث الحالة هذه فً ٌستحك الموظؾ استمالة بسبب العمل علالة انتهاء كان إذا 2-

 كاملة المكافؤة سنوات، وٌستحك عشر تبلػ ولم متتالٌة سنوات خمس على خدمته مدة زادت إذا ثلثٌها سنوات، وٌستحك خمس عن تزٌد

 .فؤكثر سنوات عشر خدمته مدة بلؽت إذا

 ستة خلال العمد أنهت إذا الموظفة تستحمها إرادته، كما عن خارجة لاهرة لموة نتٌجة العمل ترن حال فً كاملة المكافؤة الموظؾ ٌستحك 3-

 .وضعها تارٌخ من أشهر ثلاثة أو زواجها عمد تارٌخ من أشهر

 إذا العمدٌة، أما العلالة انتهاء تارٌخ من الأكثر على أسبوع خلال حموله وتصفٌة أجره دفع الجمعٌة على ٌجب الموظؾ خدمة انتهت إذا 4-

 مستحك دٌن أي تحسم أن أسبوعٌن، وللجمعٌة عن تزٌد لا مدة خلال كاملة حموله تصفٌة ٌجب العمد، فإنه أنهى الذي هو الموظؾ كان

 .للموظؾ المستحمة المبالػ من العمل بسبب لها

 .فمط كامل بدوام ٌعمل الذي الرسمً الموظؾ إلا المكافؤة ٌستحك لا 5-
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 (المصادر والمراجع)
 
 

 

 م المصدر

/  م( رلم الملكً بالمرسوم هـ، المعدل 1426/  8/  23: وتارٌخ 49/ ) م( رلم الملكً بالمرسوم الصادر العمل نظام

 هـ، والمعدل 1436/  6/  5: وتارٌخ 46/ ) م( رلم الملكً بالمرسوم هـ، والمعدل 1434/  5/  12: وتارٌخ 24)

 134/ ) م( الملكً بالمرسوم هـ، والمعدل/ 1440 2/  22: وتارٌخ 14/ ) م( الملكً بالمرسوم

 هـ، والمعدل/ 1442 1/  7: وتارٌخ 5/ ) م( الملكً بالمرسوم هـ، والمعدل/ 1440 11/  27: وتارٌخ

 هـ 1446/2/8 بتارٌخ/ 44)م( رلم الملكً بالمرسوم
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 2 تراإوؾ الأٌتام لرعاٌة الخٌرٌة للجمعٌة البشرٌة الموارد لائحة
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