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مقـــدمــــــــــــــة

الحمــد لله رب العالميــن نحمــده ونســتعينه ونســتغفره ونســتهديه ونعــوذ بــالله مــن شــرور أنفســنا وســيئات 
أعمالنــا مــن يهديــه الله فــلا مضــل لــه ومــن يضلــل فــلا هــادي لــه وأشــهد أن لا إلــه إلا الله وأن محمــد عبــده 

ورســوله صلــى الله عليــه وعلــى آلــه وصحبــة وســلم أجمعيــن ثــم أمــا بعــد.
ممــا لا يــدع مجــالًا للشــك فــإن أي كيــان أو جهــاز يعتمــد مــن أجــل المحافظــة عليــه وتطويــره أن يحتــوي 

علــى تنظيــم إداري جيــد يســتجيب لمتطلبــات النشــاط الــذي يقــوم بــه.
فذلــك يعتبــر حجــر الأســاس نظــراً لأن تجميــع الجهــود وتوحيدهــا يتطلــب الكثيــر مــن التعــاون والإدراك مــع 

ضــرورة التنســيق والتماســك حتــى يمكــن الوصــول إلــى أفضــل النتائــج ويتــم تحقيــق الأهــداف.
وحيــث أن مجلــس إدارة الجمعيــة يتطلــع بإخــلاص وتفانــي إلــى الرفــع مــن مســتوى الأداء داخــل الجمعيــة 
وجعلهــا تتقــدم فــي مصــاف الجمعيــات الكبــرى المحليــة وتحــوي نظامــاً داخليــاً تتحــول بــه ومــن خلالــه 
إلــى نظــام مؤسســي لا يعتمــد علــى الاجتهــادات الفرديــة بحيــث يتمكــن جميــع العامليــن داخــل الجمعيــة 
والذيــن يتطلعــون قبــل أي شــيء إلــى أن تضــاف لهــم أعمالهــم الخيرية إلى ميزان حســناتهم, مــن خلال أداء 
واجباتهــم الوظيفيــة علــى أحســن وجــه وبشــكل يســاعد علــى اختصــار الوقــت والجهــد, وذلــك بــأن يتفهــم 
كلًا منهــم واجباتــه ومســؤولياته وبالتالــي تســير الإجــراءات داخــل الجمعيــة بطــرق واضحــة ومبســطه حتــى 
ــر  يمكــن للمســؤولين فــي الإدارة التنفيذيــة أن يعطــوا المزيــد مــن وقتهــم وجهدهــم للتخطيــط والتطوي

والمتابعــة والتوجيــه.
وانطلاقــا مــن هــذه القناعــة التــي توفــرت لــدى كافــة أعضــاء مجلــس الإدارة وعزمهــم علــى الرقــي 
بمســتوى الجمعيــة وتطويــر أدائهــا وخدماتهــا التــي تقــدم لفئــات معينــه جــرى التكليــف بإعــداد هــذه 
اللائحــة التنظيميــة الداخليــة التــي يؤمل أن تســتخدم باتبــاع محتوياتها لتنفيــذ الأعمال والاجــراءات الداخلية 
وكمــا هــو معلــوم بــأن الكمــال لله ســبحانه وتعالــى ولا بــد مــن أن يكــون هنــاك بعــض النقــص إلا أن النوايــا 
ــل أي شــيء آخــر  الحســنة والإخــلاص فــي أداء العمــل داخــل الجمعيــة ولأن الجميــع يبتغــون وجــه الله قب

ســوف يســاعد كل ذلــك علــى تجــاوز النقــص وتقديــر الأمــور بالحكمــة.



المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز

سندهم رمز الوثيقة نموذج اللائحة التفيذية اسم الوثيقة
صفحة 1 من 1 يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام 12 / 6 / 2022 م التاريخ ) 1 ( رقم الإصدار

نبذة تعريفية عن المنشأة

 اسم المنشأة :   جمعية سندهم الاهلية لرعاية المعاقين 	
 المدير المسؤل :  محمد منصور محمد العلياني  	
 المركز الرئيسي :  سبت العلاية  	
 	  3 مجموع عدد العاملين :  
 عدد السعوديين بينهم :  2	
 العنوان :  المنطقة الجنوبية – محافظة بالقرن  – سبت العلاية 	
 النشاط : رعاية وتأهيل المعاقين 	
 - رقم صندوق البريد :                          	
 - الرمز البريدي :  67513	
 - تليفون :   0176302229                     	
 - فاكس :   0176302229                     	
 	com.gmail@sndhom  : البريد الألكتروني -
 	 www.          .com  :الموقع الإلكتروني -
 - رقم السجل بالحاسب : 7020895640    تاريخه:    21/ 5 /1440   هـ	
 - رقم التسجيل ) 1102 ( وتاريخ 21 / 5 / 1440هـ	
 شعار المنشأة	
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النشــأة والتأسيس:

تقــع جمعيــة ســندهم الأهليــة لرعايــة المعاقيــن بمحافظــة بالقــرن وهــي جمعيــة أهليــة  تحــت إشــراف 
الموافقــة  صــدرت  وقــد  الســعودية  العربيــة  بالمملكــة  الاجتماعيــة  والتنميــة  البشــرية  المــوارد  وزارة 
علــى تأسيســها بموجــب القــرار الــوزاري  رقــم )94456 ( وتاريــخ 21/ 5 / 1440هـــ ومســجلة برقــم )1102(. 

والمؤسســين لهــا 10 أعضــاء .

منطقة خدمات الجمعية:

ــرن   ــة بلق ــاحة محافظ ــاحة مس ــة مس ــي الجمعي ــرن . وتغط ــة بلق ــز محافظ ــع مراك ــة  جمي ــدم الجمعي تخ
وتضــم ) 9 ( مراكــز , وحدودهــا الإداريــة محافظــة بلقــرن    )                      ( لتعــداد الســكان والمســاكن لعــام   
بالإضافــة إلــى مــا يمكــن اســتخلاصه مــن نظــام الجمعيــة الأساســي طبقــاً لأحــكام لائحــة الجمعيــات 
والمؤسســات الخيريــة الــواردة بقــرار مجلــس الــوزراء رقــم ) 107 ( وتاريــخ  25 / 6 / 1410هـــ نصــت المادتيــن 

ــي: ــى مــا يل ــه عل ــة من ــة والثالث الثاني

المادة الثانية: 	
تشــمل منطقــة خدمــات الجمعيــة جميــع مراكــز المحافظــة التابعــه لهــا إدارياً ويكــون مركزها الرئيســي في 
ســبت العلايــة  ويمكــن نقلــه أو فتــح فــروع لهــا داخــل منطقــة خدماتهــا بقــرار مــن الجمعيــة العموميــة 

وبموافقــة وزارة العمــل الشــؤون الاجتماعيــة علــى ذلــك.
المادة الثالثة:  	

تهــدف الجمعيــة إلــى تقديــم الخدمــات التــي تحتاجهــا منطقتهــا دون أن يكــون هدفهــا الحصــول علــى 
الربــح المــادي.

رسالة الجمعية:

 الســعي فــي تقديــم الخدمــو المميــزة لــذوي الاعاقــة بمــا يحقــق الرضــا التــام , وتوعيــة المجتمــع بحقوق 
ذوي الاعاقــة لتمكينهــم اقتصاديــاً واجتماعيــاً وذلــك مــن خــلال تدريبهــم وتأهيلهــم صحيــاً واقتصاديــاً 

وتعليميــاً ليكونــوا أفــراداً فاعليــن فــي المجتمــع .
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رؤية الجمعية:

  الريادة في تحسين بيئة ذوي الاعاقة بمعايير دولية .

قيم الجمعية:
العــدل.       - 1
الشفافية والخصوصية              - 2
العمل الجماعي. - 3
الاتقان.    - 4
الابتكار.   - 5
التطوير المستمر.- 6

تهدف الجمعية الى تحقيق الاتي حسب النظام الاساسي 0
تقديم الرعاية الكاملة للأشخاص ذوي الاعاقة واسرهم.- 1
التعرف على حقوق المعاقين والدفاع عنها.- 2
تأهيل الاشخاص ذوي الاعاقة واعدادهم لسوق العمل.- 3
المساهمة في توعية ووقاية الاشخاص ذوي الاعاقة.- 4
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الفصل الأول

أحكام عامة	 
مادة ) 1 ( :  	

تهــدف هــذه اللائحــة إلــى تنظيــم العمــل بالجمعيــة وتنظيــم العلاقــات بيــن الجمعيــة وبيــن العامليــن بهــا 
بمــا يحقــق مصلحــه كافيــة للأطــراف ليكــون الــكل علــى بينــه مــن أمــره عارفــاً متفاهمــاً لالتزاماتــه وواجباته 
حيــث يصــدر مجلــس الإدارة قــراراً باعتمادهــا وتنفيذيهــا وترفــع لــوزارة العمــل والشــؤون الاجتماعيــة لأخــذ 
الموافقــة باعتمادهــا وتنفيذهــا وعنــد صــدور ذلــك تلغــى هــذه اللائحــة مــا ســبق صــدوره قبــل اعتمادهــا 
مــن قــرارات وتعليمــات مــا لــم تكــن هــذه القــرارات والتعليمــات قــد كونــت عرفــاً ملزمــاً ولــم تكــن متعارضــة 
مــع إحــكام هــذه اللائحــة . وتســري أحــكام هــذه اللائحــة علــي جميــع العامليــن بالمنشــأة مــا عدا الأشــخاص 
الذيــن يتعاقــدون مــع الجمعيــة بصفتهــم مستشــارين أو خبــراء أو لأعمــال عارضــه لمــدة محــدودة أو لغــرض 

محــدد أو لــدوام جزئــي.
مادة )2( :  	

يقصــد بالعبــارات والألفــاظ التاليــة أينمــا وردت فــي هــذه اللائحــة المعانــي الموضحــة أمــام كل منهــا علــى 
النحــو التالــي :

المنشأة : ) جمعية سندهم الاهلية لرعاية المعاقين (.  أ. 
العامل: هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة المنشأة وتحت إدارتها أو إشرافها مقابل أجر، ولو كان بعيداً عن نظارتها.ب. 
الأجر: هو الأجر الفعلي ، والذي يشمل الأجر الأساسي مضافاً اليه سائر الزيادات المستحقه الأخرى التي تتقرر للعامل ت. 

مقابل جهد بذله في العمل، أو مخاطر يتعرض لها في اداء عمله، أو التي تتقرر للعامل لقاء العمل بموجب عقد العمل أو 
لائحة تنظيم العمل ووفق لحكم المادة الثانية من نظام العمل.

نظام العمل: يقصد به نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/51 وتاريخ 1426/8/23هـ.	. 
مادة )3( :  	

التقويم المعمول به في المنشأة هو : التقويم الميلادي 
مادة )4( :  	

تعتبــر هــذه اللائحــة متممــة لعقــد العمــل فيمــا لا يتعــارض مــع الأحــكام والشــروط الأفضــل للعامــل الــواردة 
فــي العقــد.

مادة )5( :  	
تطبــق أحــكام نظــام العمــل الصــادر بالمرســوم الملكــي رقــم م/51  وتاريــخ 1426/8/23هـــ ، ولائحتــه 
ــرد بشــأنه نــص فــي هــذه اللائحــة, ونظــام  ــم ي ــه فيمــا ل ــذاً ل ــة الصــادرة تنفي ــة ، والقــرارات الوزاري التنفيذي
التأمينــات الإجتماعيــة الصـــادر بالمرســـوم الملكــي رقــم )م/33( وتاريــخ 1421/9/3هـــ , ولائحــة الجمعيــات 
ــخ 1410/6/25هـــ, والنظــام الأساســي  ــوزراء رقــم 107 وتاري ــس ال ــة الصــادرة بقــرار مجل والمؤسســات الخيري
لجمعيــة ســندهم الاهليــة لرعايــة المعاقيــن ببلقــرن الصــادر بقــرار وزيــر الشــؤون الاجتماعيــة رقــم )6 / 20602 

/ ش ( وتاريــخ 30 / 4 / 1426هـــ.  فيمــا لــم يــرد بهــذه اللائحــة.
مادة )6( :  	

ــذه  ــون ه ــة ولا تك ــت الحاج ــا دع ــة كلم ــذه اللائح ــكام ه ــى أح ــلات عل ــال تعدي ــي إدخ ــق ف ــأة الح للمنش
التعديــلات نافــذة إلا بعــد اعتمادهــا مــن وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة .

مادة )7(:  	
تطلع المنشأة العامل عند التعاقد على أحكام هذه اللائحة وينص على ذلك في عقد العمل.

 يصلي موظفو الجمعية في أقرب مسجد ولهم نصف ساعة لتأدية الصلاة مع الجماعة لكل فرض.	



المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز

سندهم رمز الوثيقة نموذج اللائحة التفيذية اسم الوثيقة
صفحة 1 من 1 يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام 12 / 6 / 2022 م التاريخ ) 1 ( رقم الإصدار

الفصل الثاني

التوظيف	 
 شروط التوظيف:	

وفقــاً للهيــكل التنظيمــي للجمعيــة الــذي يحــدد إداراتهــا الرئيســية تقــوم إدارة الجمعيــة بشــغل الوظائــف 
الخاليــة فــي الهيــكل حســب إمكاناتهــا وطبقــاً لميزانيــة الوظائــف التــي يعتمدهــا مجلــس إداراتهــا ســنوياً 

وللجمعيــة أن تتوســع فــي هيكلتهــا حســب مــا تقتضيــه الظــروف والمتطلبــات.
 رئيس الجهاز الإداري:	

مديــر الجمعيــة هــو رئيــس جهــاز العامليــن بالجمعيــة ويختــص برعايــة شــؤونهم واقتــراح ترقيتهــم وفصلهم 
ومنحهــم العــلاوات الســنوية بموجــب الميزانيــة المعتمــدة فــي إطــار اللائحــة والهيــكل التنظيمــي وبمــا لا 
يتعــارض مــع اختصاصــات مجلــس الإدارة مــن صلاحيــات فــي هــذا الصــدد بموجــب النظــام الأساســي للجمعيــة.

 التفويض في السلطات:	
يجــوز لمجلــس الإدارة ومديــر الجمعيــة تفويــض بعــض الصلاحيــات  المخولــة لــه بموجــب هــذه اللائحــة لأي 
مــن المســؤولين, كمــا لا يجــوز لأي مــن رؤســاء الأقســام أن يفــوض فــي بعــض اختصاصاتــه مــن يليــه فــي 
ــه (  ــى ل ــتوى الإداري الأعل ــاص ) المس ــة ذوي الاختص ــى موافق ــول عل ــد الحص ــرة إلا بع ــتوى مباش المس
ولا يجــوز التفويــض فيمــا هــو مفــوض فيــه ويكــون قــرار التفويــض كتابــة ويحــدد فيــه موضــوع التفويــض 

ومدتــه.
مادة )8( : يشترط للتوظيف في المنشأة ما يلي : 	

أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. - 1
أن يكون حائزاً على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للعمل  محل التوظيف.- 2
أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة.- 3
أن يكون لائقاً طبياً بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المنشأة.- 4
ـــواردة فـــي المـــواد )26( ، )32( ، ) 33 (  مـــن - 5 ـــر الســـعودي وفقـــاً للشـــروط والأحـــكام ال يجـــوز اســـتثناءًا توظيـــف غي

ـــه إقامـــة ســـارية المفعـــول.  ـــر الســـعودي ، ولدي ـــه بالعمـــل بالنســـبة للعامـــل غي نظـــام العمـــل وأن يكـــون مصرحـــاً ل
ويجــوز للمنشــأة إعفــاء طالبــي العمــل الســعوديين مــن شــرط أو أكثــر مــن هــذه الشــروط عــدا شــرط اللياقــة 

الطبية.
مسوغات التوظيف:	 

مادة )9( : 	
ــادة ) 11 - 2 (,  ــي الم ــواردة ف ــرافية ال ــة والإش ــف القيادي ــي الوظائ ــيين ف ــس بالتعـ ــص المجل ــن: يخت التعيي
ويختــص مديــر إدارة الجمعيــة بالتعييــن فــي باقــي الوظائــف الشــاغرة بالهيــكل التنظيمــي والمعتمــد مــن 
قبــل المجلــس وفقــاً للميزانيــة المعتمــدة لاحتياجــات العمــل الفعليــة وبالشــروط والخبــرة المطلوبــة لــكل 

وظيفــة بعــد عرضــه علــى مجلــس الإدارة.
 يراعى عند التعيين الاعتبارات الآتية:	

الحصول على المستويات الممتازة من حيث الخبرة والكفاءة والخلق.- 1
أولوية التوظيف للسعوديين.- 2
ـــى - 3 ـــة مت ـــذه الوظيف ـــغل ه ـــة لش ـــن بالجمعي ـــد العاملي ـــة أح ـــة لترقي ـــى الأولوي ـــف تعط ـــدى الوظائ ـــغور إح ـــد ش عن

ـــغلها. ـــروط ش ـــه ش ـــرت في توف
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الشروط العامة للتعيين:	 
أن يكون حسن السيرة ولم يسبق الحكم عليه في جريمة تمس الشرف ما لم يكن قد رُد إليه اعتباره.- 1
أن لا يقل سنه عن سبعة عشر عاماً أو حسب شروط الوظيفة.- 2
أن يكون مستوفياً لشروط الوظيفة المرشح لها من حيث المؤهلات والخبرة والعمر.- 3
أن يكون لائقاً طبياً بتقرير من المستشفى.- 4
أن يجتـــاز بنجـــاح الاختبـــارات ويكـــون التعييـــن فـــي هـــذه الحالـــة بترتيـــب النجـــاح فـــي الاختبـــار ويجـــوز التعييـــن بالاختيـــار - 5

دون اختبـــار وذلـــك بالنســـبة للكفـــاءات المعروفـــة.
استيفاء كافة مسوغات التعيين. - 6

مسوغات التعيين:	 
على طالب التعيين أن يقدم المستندات التالية:	 

ـــورة - 1 ـــفر وص ـــواز الس ـــورة ج ـــية أو ص ـــعودي الجنس ـــة إن كان س ـــل للمطابق ـــع الأص ـــخصية م ـــة الش ـــن البطاق ـــورة م ص
ـــأن. ـــذا الش ـــي ه ـــادرة ف ـــات الص ـــاة التعليم ـــع مراع ـــداً م ـــول إن كان واف ـــارية المفع ـــل س ـــة عم ـــة ورخص الإقام

شهادة لأعلى مؤهل علمي أو صورة مصدقة منها.- 2
شهادة بالخبرة السابقة أو صورة مصدقة منها.- 3
6 صور شمسية مقاس 4 × 6.- 4
شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من مستشفى العلاية العام .- 5
كفيل غرم وأداء على الموظف عند الحاجة لذلك بتوقيع من اثنان شهود وتصديق نائب القبيلة.- 6
جميع الشهادات.- 7
صور لكرت العائلة أو بطاقة الأحوال.- 8
تعهد على الموظف بأنه لم يحصل عليه قضية مخلة بالشرف من قبل بتوقيع اثنان شهود والنائب.- 9
الموافقة من وزارة الشؤون الاجتماعية.- 10

هــام:	 
بعــد الموافقــة واكتمــال الشــروط وكتابــة العقــد تعديــل مــن الأحــوال المدنيــة للمهنــة ) موظــف قطــاع 

أهلــي بجمعيــة ســندهم لرعايــة المعاقيــن  (.
ويحتفــظ بهــذه المســتندات أو بصــورة منهــا فــي ملــف خدمــة الموظــف ويجــوز للموظــف الحصــول علــى 

صــورة مــن أصــول المســتندات المشــار إليهــا.

إذا ثبــت أن التعييــن قــد تــم بنــاء علــى تقديــم بيانــات غيــر صحيحــة أو مســتندات غيــر صحيحــة أو مــزورة أو 
مرتبــط بعقــد مــع جهــة أخــرى أو تأخــر خمســة عشــر يومــاً عــن التاريــخ المحــدد لــه لمباشــرة عملــه أعتبــر 
عقــده منســوخاً تلقائيــاً دون الحاجــة لأي إخطــار ودون مكافــأة أو تعويــض وذلــك دون الإخــلال بمــا يكــون 

عليــه علــى أن تتــاح الفرصــة للموظــف لكــي يبــدي أســباب معارضتــه للفســخ.
يجــب علــى كل موظــف أن يقــدم بيانــاً يحــدد فيــه محــل إقامتــه وحالتــه الاجتماعيــة وأســماء وعناويــن مــن 
يقــوم بإعالتهــم شــرعاً ودرجــة قرابتهــم لــه وأيــة بيانــات أخــرى وذلــك وفــق النمــوذج المعــد لهــذ1ا الغــرض 
– كمــا يجــب عليــه الإخطــار بــأي تغييــر يطــرأ علــى هــذه البيانــات خــلال أســبو ع مــن هــذا التغييــر. ) عمــل 

النمــوذج الخــاص بذلــك.

فــي حالــة عــدم صحــة البيانــات المشــار إليهــا ســابقاً أو تأخــر الموظــف فــي الإخطــار  بمــا قــد يحــد	 مــن 
تغييــر عليهــا فإنــه يتعــرض للجــزاء المقــرر مــع الحــق فــي اســترداد مــا قــد يكــون قــد صــرف لــه دون وجــه 
حــق اســتناداً إلــى البيانــات الســابقة وحســمه مــن أجــره دون إشــعار أو تنبيــه مــع مراعــاة أحــكام المــادة ) 

119 ( مــن نظــام العمــل.

تقــوم الشــؤون الإداريــة بتنظيــم ســجل مفصــل ودقيــق لــكل موظــف أثنــاء خدمتــه يتضمــن عقــد العمــل 
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الخــاص بــه ومســوغات التعييــن المقدمــة منــه وكافــة البيانــات والمســتندات المتعلقــة بحالتــه ومــا يطــرأ 
عليــه خــلال مــدة عملــه وحتــى تاريــخ انتهــاء خدمتــه, ومــن الأمــور المتعلقــة بالاســتخدام والترقيــة والنقــل 
والتعديــل والأجــر والإجــازات وإصابــات العمــل والغيــاب والجــزاءات وتقاريــر الأداء وإنهــاء الخدمــة ولا يجــوز أن 
يحتفــظ فــي ســجل الموظــف بأيــة معلومــات أو بيانــات قــد تســيء إلــى ســمعته مالــم يشــعر الموظــف 

بهــا ) عمــل الســجل الخــاص بذلــك (.

يصــدر بطاقــات لــكل موظــف بطاقــة خدمــة تحمــل صورتــه موقــع عليهــا مــن مديــر الجمعيــة وتختــم بختــم 
ــة  ــة معلومــات أخــرى ضروري ــخ ميــلاده ووظيفتــه وأي ــة وتتضمــن اســم الموظــف وجنســيته وتاري الجمعي
ــة  ــه فــي الجمعي ــد انتهــاء عمل ــة, وعن ــة إلــى موظــف بالجمعي ــر المهن ــة بتغيي وتخاطــب الأحــوال المدني
وتســليم مــا لديــه مــن عهــد بموجــب إخــلاء طــرف مــن قبــل إدارة الجمعيــة, يعطــى خطــاب بتعديــل مهنتــه 

حســب النظــام.
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عقد العمل	 
مادة )10( : 	

ــة ، تســلم إحداهمــا للعامــل  ــم توظيــف العامــل بموجــب عقــد عمــل يحــرر مــن نســختين باللغــة العربي يت
وتــودع الأخــرى فــي ملــف خدمتــه لــدى المنشــأة ويتضمــن العقــد بيانــاً بطبيعــة العمــل والأجــر المتفــق 
عليــه ومــا إذا كان العقــد محــدد المــدة أو غيــر محــدد المــدة أو لأداء عمــل معيــن وأيــة بيانات ضروريــة, وينص 
ــال  ــل والعم ــام العم ــا ونظ ــة وتعديلاته ــذه اللائح ــكام ه ــاً لأح ــن خاضع ــار أن التعيي ــى اعتب ــد عل ــي العق ف
والقــرارات الصــادرة تنفيــذاً لهمــا, ويجــوز تحريــر العقــد بلغــة اخــرى إلــي جانــب اللغــة العربيــة علــي أن يكــون 
النــص العربــي هــو المعتمــد دومــاً ويحــرر لــكل مــن يعيــن فــي الجمعيــة عقــد عمــل مــن نســختين باللغــة 
العربيــة ويوقــع رئيــس مجلــس الإدارة أو مديــر الجمعيــة باســم الطــرف الأول والموظــف باســم الطــرف 

الثانــي, وتســلم نســخة للموظــف وتحفــظ الثانيــة بملــف خدمتــه.
مادة )11( :  	

يحــق للمنشــأة إلغــاء عقــد العامــل الــذي لا يباشــر مهــام عملــه دون عــذر مشــروع خــلال )15( يومــاً مــن تاريــخ 
العقــد بيــن الطرفيــن إذا كان متعاقــداً معــه مــن داخــل المملكــة وإذا لــم يضــع نفســه تحــت تصــرف المنشــأة 

فــور وصولــه للمملكــة إذا كان متعاقــداً معــه مــن الخــارج.
مادة )12( :  	

يعتبــر عقــد العمــل ســارياً ومنتجــاً لجميــع الآثــار المترتبــة عليــه مــن تاريــخ مباشــرة العامــل الفعليــة للعمــل 
ولا تدخــل فــي حســاب فتــرة التجربــة إجــازة عيــد الفطــر و عيــد الأضحــى والإجــازة المرضيــة.

مادة )13( :  	
لا يعتبــر العامــل الــذي يعمــل لــدى المنشــأة وفقــاً للمــواد الســابقة تحــت التجربــة مــا لــم ينــص فــي عقــده 
ــه بصــورة واضحــة  ــة فــي عقــد عمل ــة، وتحــدد مــدة التجرب ــن تحــت التجرب ــه معي ــى أن ــة عل صراحــة وكتاب
بشــرط ألا تتجــاوز تســعين يومــاً ، ويجــوز وضــع العامــل تحــت التجربــة مــرة أخــرى لــدى المنشــأة بالإتفــاق مــع 
العامــل وذلــك لفتــرة تجربــة ثانيــة لمــدة لا تزيــد عــن تســعين يومــاً بشــرط أن تكــون فــي مهنــة أخــرى أو 

عمــل آخــر وفــق حكــم المادتيــن ) 53 ( ، ) 54 ( مــن نظــام العمــل.
مادة )14( :  	

ــأة  ــاز للمنش ــه ج ــق علي ــل المتف ــات العم ــام بواجب ــة للقي ــرة التجرب ــلال فت ــل خ ــة العام ــت صلاحي ــم تثب إذا ل
فســخ عقــد العمــل دون مكافــأة أو إنــذار أو تعويــض وفقــاً للمــادة )80( فقــرة )6( مــن نظــام العمــل بشــرط 

أن تتــاح لــه الفرصــة لكــي يبــدي أســباب معارضتــه للفســخ. 
مادة )15( :  	

لا يجــوز للمنشــأة تكليــف العامــل بعمــل يختلــف اختلافــاً جوهريــاً عــن العمــل المتفــق عليــه بغيــر موافقتــه 
ــة لا  ــة مؤقت ــك بصف ــون ذل ــى أن يك ــل ، عل ــة العم ــه طبيع ــا تقتضي ــرورة وبم ــالات الض ــي ح ــة إلا ف الكتابي
تتجــاوز ثلاثيــن يومــاً فــي الســنة وعلــى أن تتخــذ الإجــراءات اللازمــة فــي شــأن تغييــر المهنــة فــي رخصــة 

العمــل حيــن يقتضــي الأمــر ذلــك بالنســبة للعامــل  غيــر الســعودي.
مادة )16( :  	

النقــل : لا يجــوز نقــل العامــل مــن مقــر عملــه الأصلــي إلــى مــكان آخــر يقتضــي تغييــر محــل إقامتــه إذا كان 
مــن شــأن هــذا النقــل أن يلحــق بالعامــل ضــرراً جســيماً ولــم يكــن لــه ســبب مشــروع تقتضيــه طبيعــة العمــل.

مادة )17( :  	
يســتحق العامــل المنقــول نفقــات نقلــه ومــن يعولهــم شــرعاً ممــن يقيمــون معــه فــي تاريــخ النقــل مــع 

نفقــات نقــل أمتعتهــم مــا لــم يكــن النقــل بنــاء علــى رغبــة العامــل.
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الفصل الثالث

التدريب والتأهيل	 
مادة )18( :  	

تقوم المنشأة بتدريب وتأهيل موظفيها السعوديين وإعدادهم مهنياً للحلول محل غير السعوديين ، ويتم قيد من تم أ. 
إحلالهم محل غيرهم من غير السعوديين في السجل المعد لهذا الغرض.

تقوم الجمعية وحسب توفر الإمكانات بوضع برنامج لتدريب موظفيها لرفع مستوى كفاءتهم الوظيفية على أن ب. 
يكون ذلك حسب الاحتياج وأولوية الاستحقاق.

مادة )19( :  	
ــاً فــي الداخــل والخــارج وفــق البرامــج  ــاً وفني ــلًا دوري ــاً وتأهي يتــم تدريــب وتأهيــل العمــال الســعوديين تدريب
التــي تعــد فــي هــذا الصــدد بهــدف تجديــد وتطويــر مهاراتهــم و تنميــة معارفهــم بنســبة 6% مــن المجموع 
الكلــي للعامليــن متــى بلــغ عددهــم خمســين عامــلًا فأكثــر وحســب اقتــراح مديــر الإدارة وموافقــة المجلس 

علــى الــدورات المقترحــة.
مادة )20( :  	

يســتمر صــرف أجــر العامــل طــوال فتــرة التدريــب أو التأهيــل ويلتــزم الموظــف الــذي تــم تدريبــه لمدة 3 أشــهر 
بالعمــل بالجمعيــة لمــدة عــام كامــل وعنــد عــدم إكمــال المــدة فيحســم مــن حقــوق الموظــف مــا صــرف 

لــه أثنــاء الــدورة.
مادة )21( :  	

ــن   ــا تؤم ــودة كم ــاب والع ــي الذه ــفر ف ــر الس ــن تذاك ــل وتؤم ــب والتأهي ــف التدري ــأة تكالي ــل المنش تتحم
ــة. ــلات داخلي ــكن وتنق ــأكل ومس ــن م ــة م ــائل المعيش وس

مادة )22( :  	
يجــوز للمنشــأة أن تنهــي تدريــب أو تأهيــل العامــل وأن تحملــه كافــة النفقــات التــي صرفتهــا عليــه فــي 

ســبيل ذلــك ، وذلــك فــي الحــالات  الآتيــة :
إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيلة أنه غير جاد في ذلك.أ. 
إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول.ب. 
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الفصل الرابع

الأجــور	 
مادة )23( : 	

يعيــن الموظــف علــى المســتوى والدرجــة المناســبة لمؤهلاتــه حســب ســلم الرواتــب الموضــح فــي ملحــق 
)أ( ويحصــل العامــل علــى الاجــر المتفــق عليــه فــي عقــد العمــل.

مادة )24( :  	
تدفــع أجــور العمــال بالعملــة الرســمية للبــلاد ويتــم دفعهــا خــلال ســاعات العمــل الرســمية وفــي مكانــه أو 

تــودع فــي حســابه البنكــي وفقــاً للأحــكام التاليــة:
    العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر.1- 
    العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع.2- 
    العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فوراً. 3- 
    العامـــل الـــذي يتـــرك العمـــل مـــن تلقـــاء نفســـه يدفـــع أجـــره وكافـــة مســـتحقاته خـــلال مـــدة لا تتجـــاوز ســـبعة 4- 

ـــل. ـــرك العم ـــخ ت ـــن تاري ـــام م أي
ـــم 5-  ـــا ل ـــي م ـــغيل الإضاف ـــاء التش ـــخ انته ـــن تاري ـــام م ـــة أي ـــاه ثلاث ـــاد أقص ـــي ميع ـــع ف ـــة تدف ـــاعات الإضافي ـــور الس     أج

ـــل. ـــهري للعام ـــر الش ـــع الأج ـــا م ـــم دفعه يت
مادة )25( :  	

إذا صادف يوم الدفع يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل السابق.
مادة )26( :  	

يوقع العامل عند استلام أجره أو أي مبلغ مستحق له على الإيصال أو السجل المعد لهذا الغرض.
مادة )27( :  	

للعامــل أن يــوكل مــن يــراه لقبــض أجــره أو مســتحقاته بموجــب وكالــة شــرعية أو تفويــض كتابــي موقــع 
منــه ومصــدق عليــه مــن قبــل مديــر المنشــأة.
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الفصل الخامس

تقارير الأداء والعلاوات والترقيات	 

 التقارير:	
مادة )28(:  	

ــر أداء فــي  ــن ويرفــع عــن كل موظــف تقري ــع العاملي ــة لجمي ــر عــن الأداء بصفــة دوري تعــد المنشــأة تقاري
موعــد غايتــه شــهرين قبــل نهايــة الســنة التعاقديــة حســب نمــوذج تقريــر تقييــم الأداء الوظيفــي ملحــق 

ــة:  )ب( والمتضمــن للعناصــر التالي
المقدرة على العمل ودرجة إتقانه )الكفاءة(.- 1
سلوك العامل ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه وعملاء المنشأة.- 2
المواظبة. - 3
مادة )29(:  	

يُعــد التقريــر بمعرفــة الرئيــس المباشــر للعامــل علــى أن يعتمــد مــن مديــر الإدارة, وعنــد تعييــن أي موظــف 
يرفــع تقريــرأداء عنــه خــلال شــهرين مــن تعيينــه.

مادة )30(:  	
يقيم أداء العامل في التقرير بأحد التقديرات الآتية:

     ممتاز     -       جيد جداً        -       جيد      -       مقبول         -        ضعيف
مادة )31(:  	

يخطــر العامــل بصــورة مــن التقريــر فــور اعتمــاده ويحــق للعامــل أن يتظلــم مــن التقريــر وفقــاً لقواعــد التظلم 
المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحة.

 العلاوات :	
مادة )32(:  	

يمنــح الموظــف العــلاوة الســنوية بنــاءً علــى تقاريــر الأداء الوظيفــي وحســب النمــوذج المذكــور فــي 
ــي: ــا يل ــف وكم ــح للموظ ــي تمن ــنوية الت ــلاوة الس ــبة الع ــر نس ــاً لتقدي ــر الأداء أساس ــر تقاري ــادة )28( وتعتب الم

تقدير ممتاز العلاوة السنوية %5.- 1
تقدير جيد جداً العلاوة السنوية %4.- 2
جيد العلاوة السنوية %3.- 3
مادة )33(:  	

يكــون العامــل مؤهــلًا لإســتحقاق العــلاوة الدوريــة متــى حصــل فــي تقريــره الــدوري علــى درجــة جيــد علــى 
الأقــل بعــد مضــي ســنة كاملــة مــن تاريــخ التحاقــه بالخدمــة أو مــن تاريــخ حصولــه علــى العــلاوة الســابقة.

 يجوز لإدارة المنشأة منح العامل علاوة استثنائية وفقاً للضوابط التالية:	
رفع مدير الإدارة بمنح الموظف علاوة استثنائية. - 1
ـــل - 2 ـــداً، كأن يتوصّ ـــيئاً جدي ـــل ش ـــه للعم ـــن خلال ـــاف م ـــة أض ـــارز للجمعي ـــد ب ـــتثنائية وجه ـــال اس ـــف أعم ـــدم الموظ إذا ق

إلـــى طريقـــة جديـــدة لـــلأداء توفّـــر بعـــض الوقـــت أو الجهـــد، أو تبسّـــط الإجـــراءات، وتختصـــر خطـــوات العمـــل، أو 
تتمكّـــن مـــن تحقيـــق اقتصـــاد فـــي التّكاليـــف، أو تقـــدّم لـــإدارة اقتراحـــاتٍ نافعـــة, أو زيـــادة مـــوراد الجمعيـــة الماليـــة.

الموظف الذي يثبت جدارة وكفاءة في عمله.- 3
موافقة مجلس الإدارة على منح العلاوة الاستثنائية.- 4
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الترقيات:	 
مادة )34(:  	

يكــون العامــل مســتحقأ للترقيــة إلــى وظيفــة أعلــى بقــرار مــن مجلــس الإدارة متــى توافــرت فيــه الشــروط 
التاليــة :

 وجود الشاغر في الوظيفة الأعلى.1- 
توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها.- 2
حصوله على درجة ممتاز في آخر تقرير دوري.- 3
ويجوز لإدارة المنشأة منح العامل ترقية استثنائية وفقاً للضوابط التالية:- 4
ـــة - 5 ـــارز للجمعي ـــد ب ـــتثنائية وجه ـــال اس ـــف أعم ـــدم الموظ ـــتثنائية إذا ق ـــة اس ـــف ترقي ـــح الموظ ـــر الإدارة بمن ـــع مدي رف

ـــد،  ـــت أو الجه ـــض الوق ـــر بع ـــلأداء توفّ ـــدة ل ـــة جدي ـــى طريق ـــل إل ـــداً، كأن يتوصّ ـــيئاً جدي ـــل ش ـــه للعم ـــن خلال ـــاف م أض
ـــإدارة  ـــف، أو تقـــدّم ل ـــق اقتصـــاد فـــي التّكالي ـــن مـــن تحقي ـــط الإجـــراءات، وتختصـــر خطـــوات العمـــل، أوتتمكّ أو تبسّ
اقتراحـــاتٍ نافعـــة, أو زيـــادة مـــوراد الجمعيـــة الماليـــة الموظـــف الـــذي يثبـــت جـــدارة وكفـــاءة فـــي عملـــه بعـــد 

موافقـــة مجلـــس الإدارة علـــى منـــح الترقيـــة الاســـتثنائية.
ـــه بعـــد مضـــي - 6 ـــذي يلي ـــى المســـتوى ال ـــة الدرجـــة فـــي نفـــس مســـتواه يرقـــى إل ـــى نهاي ـــذي يصـــل إل الموظـــف ال

ـــة: ـــة, حســـب الشـــروط التالي ـــة المالي ـــة فـــي الميزاني ـــة توفـــر الإمكاني ـــك فـــي حال ـــى منحـــه آخـــر درجـــة وذل عـــام عل
ترقية الموظف من المستوى الحادي عشر إلى المستوى الثاني عشر عند انتهاء خدمة سنة كاملة.أ. 
ترقية الموظف من المستوى الثاني عشر إلى المستوى الثالث عشر عند انتهاء خدمة سنتين كاملة.ب. 
ترقية الموظف من المستوى الثالث عشر إلى المستوى الرابع عشر عند انتهاء خدمة ثلا	 سنوات كاملة.ت. 
ترقية الموظف من المستوى الرابع عشر إلى المستوى العشرون عند انتهاء خدمة أربع سنوات كاملة.	. 

مادة )35(:  	
إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عامل فإن المفاضلة للترقية تكون كالآتي :

الحاصل على تقدير أعلى. - 1
الحاصل على دورات تدريبية أو شهادات علمية - 2
الأقدمية - 3
الأكبر سناً- 4

 	 إذا كان من من شروط الترقية في المادة )34( الحصول على تقدير )ممتاز( فإنه لا يتم النص في 	
المادة )35( بالمفاضلة على معيار التقدير.
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الفصل السادس

الاركاب _ الانتداب _ المزايا و البدلات	 

الاركاب:	 
مادة )36(:  	

يتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية:
عنـــد بدايـــة التعاقـــد مـــن البلـــد الـــذي تـــم فيـــه التعاقـــد أو اســـتقدم منـــه العامـــل إلـــى مقـــر العمـــل ســـواء تـــم - 1

التعاقـــد فـــي داخـــل المملكـــة أو خارجهـــا وفـــق مـــا يتفـــق عليـــه فـــي عقـــد العمـــل.
ـــي - 2 ـــك ف ـــه وذل ـــتقدم من ـــه أو اس ـــد في ـــم التعاق ـــذي ت ـــكان ال ـــي الم ـــودة إل ـــه الع ـــل وطلب ـــة العام ـــاء خدم ـــد انته عن

ـــل. ـــام العم ـــن نظ ـــرة ) 1 ( م ـــادة )40( فق ـــكام الم ـــاق أح نط
عند تمتع العامل بإجازته السنوية يكون إركابه وفقاً لما يتفق عليه في عقد العمل.- 3
ـــي - 4 ـــب ف ـــل، أو إذا رغ ـــه للعم ـــدم صلاحيت ـــة ع ـــي حال ـــده ف ـــى بل ـــل إل ـــودة العام ـــف ع ـــل تكالي ـــب العم ـــل صاح لايتحم

ـــي. ـــم قضائ ـــرار إداري أو حك ـــب ق ـــه بموج ـــى ترحيل ـــة أدت إل ـــكاب مخالف ـــة ارت ـــي حال ـــروع أو ف ـــبب مش ـــودة دون س الع

الانتداب:	 
مادة )37(:  	

إذا انتدب الموظف لأداء عمل خارج مقر عمله يعامل كالآتي:
يصـــرف للموظـــف المنتـــدب داخـــل المملكـــة بـــدل انتـــداب بنســـبة 5% مـــن الراتـــب الأساســـي يوميـــاً وبحـــد أدنـــى 150 - 1

ريـــال وحـــد أعلـــى 300 ريـــال, وفـــي حالـــة الانتـــداب الخارجـــي يصـــرف 10% وبحـــد أدنـــى 300 ريـــال وأعلـــى 600 ريـــال.
ـــم يتـــم صـــرف مقابـــل وســـيلة - 2 ـــه إلـــى مقـــر انتدابـــه والعكـــس مـــا ل ـــه وســـيلة النقـــل اللازمـــة مـــن مقـــر عمل تؤمـــن ل

النقـــل بموافقـــة العامـــل.
يؤمـــن للموظـــف المنتـــدب داخـــل المملكـــة مقابـــل التكاليـــف الفعليـــة التـــي يتكبدهـــا للســـكن والطعـــام والتنقـــلات - 3

الداخليـــة ومـــا إلـــى ذلـــك, وعلـــى الموظـــف إحضـــار الفواتيـــر للمبالـــغ المصروفـــة.
مادة )38(: 	

 تحسب النفقات المشار إليها في المادة السابقة من وقت مغادرة العامل لمقر عمله إلى وقت عودته 	
وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة.

 يحسب الانتداب الداخلي بعد مسافة 100كم من مقر عمله.	
 إذا زادت المسافة في الانتداب الداخلي على 500 كم يضاف يومين إلى مدة الانتداب.	
 يحسب بدل الانتداب الداخلي كما يلي:	

إذا كانت المسافة أكثر من 100كم وأقل من أو تساوي 500 كم: - 1
إذا كان الراتب الأساسي أقل من أو يساوي 3000 ريال تكون المعادلة لحساب بدل الانتداب هي: ) عدد الأيام × 150 ريال (.ج. 
إذا كان الراتب الأساسي أكثر من أو يساوي 6000 ريال تكون المعادلة لحساب بدل الانتداب هي: ) عدد الأيام × 300 ريال (.ح. 
إذا كان الراتب الأساسي أكبر من 3000 ريال وأقل من 6000 ريال تكون المعادلة لحساب بدل الانتداب هي: ) الراتب 	. 

الأساسي × 5 % × عدد الأيام ( .
إذا كانت المسافة أكثر من 500 كم : - 2

إذا كان الراتب الأساسي أقل من أو يساوي 3000 ريال تكون المعادلة لحساب بدل الانتداب هي: ) عدد الأيام + 2 × 150 أ. 
ريال (.
إذا كان الراتب الأساسي أكثر من أو يساوي 6000 ريال تكون المعادلة لحساب بدل الانتداب هي: )عدد الأيام + 2 × 300 ب. 

ريال (.
إذا كان الراتب الأساسي أكبر من 3000 ريال وأقل من 6000 ريال تكون المعادلة لحساب بدل الانتداب هي: ) الراتب ت. 

الأساسي × 5 % × عدد الأيام +2 (.
يحسب بدل الانتداب الخارجي كما يلي:- 3

إذا كان الراتب الأساسي أقل من أو يساوي 3000 ريال تكون المعادلة لحساب بدل الانتداب هي: ) عدد الأيام × 300 ريال (.أ. 
إذا كان الراتب الأساسي أكثر من أو يساوي 6000 ريال تكون المعادلة لحساب بدل الانتداب هي: ) عدد الأيام × 600 ريال (.ب. 
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إذا كان الراتب الأساسي أكبر من 3000 ريال وأقل من 6000 ريال تكون المعادلة لحساب بدل الانتداب هي: ) الراتب ت. 
الأساسي × 10 % × عدد الأيام (.

المزايا العينية والبدلات النقدية:	 
مــادة )39(:  	

المزايا العينية هي :	 
تأمينات اجتماعية للتقاعد.- 1
تصرف سيارة لمدير الإدارة مع صرف بدل مواصلات.- 2
تصرف سيارة لمن يراه مدير الإدارة وبعد موافقة مجلس الإدارة على ذلك مع حسم بدل المواصلات.- 3
بدل انتقال شهري من المستوى 11 -15 ) 400 ريال ( ومن المستوى 16 – 20 ) 500 ريال (.- 4
يؤمن للمتعاقد حسب نص العقد معه تذاكر السفر الجوي الآتية:- 5

من موطنه إلى المملكة في بداية مدة العقد أما إذا كان مقيماً بالمملكة ونقلت كفالته محلياً فتمنح له تذاكر أ. 
السفر إلى موطنه بعد مرور عامين من تاريخ تعيينه.

يستحق المتعاقد المنصوص في عقده على أنه  عقد متزوج تذاكر السفر الجوي المشار إليها من المملكة إلى ب. 
موطنه ذهاباً وإياباً حسبما ينص عليه عقد العمل مع الموظف, في حدود ثلا	 تذاكر للمتعاقد وزوجته وأحد أولاده على 

الدرجة السياحية, وتصرف نقداً.
من المملكة إلى موطنه في نهاية مدة العقد باستثناء من تنقل كفالته إلى جهة أخرى في نهاية مدة عقده.ت. 
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الفصل السابع

أيام وساعات العمل والراحة	 
مادة )41(:  	

ــام فــي الأســبوع ويكــون يــوم الجمعــة هــو يــوم الراحــة الأســبوعية بأجــر  ــام العمــل خمســة أي تكــون أي
ــوم  ــذا الي ــتبدل به ــص - أن تس ــل المخت ــب العم ــلاغ مكت ــد إب ــأة - بع ــوز للمنش ــال، ويج ــع العم ــل لجمي كام
لبعــض عمالهــا أي يــوم مــن أيــام الأســبوع ، وعليهــا أن تمكنهــم مــن القيــام بواجباتهــم الدينيــة، ولا يجــوز 

تعويــض يــوم الراحــة الأســبوعية بمقابــل نقــدي.
مادة )42(:  	

تكــون ســاعات العمــل 6 ســاعات يوميــاً اعتبــاراً مــن الســاعة 8 صباحــاً – 2 ظهــراً, ويعــوض عــن الســاعتين 
الباقيــة دوام مســائي مناوبــة كل يــوم موظــف.

مادة )43(:  	
يكــون حضــور العمــال إلــي أماكــن العمــل وانصرافهــم منهــا فــي المواعيــد المحــددة وفــق الجــداول التــي 
يتعيــن إعلانهــا بوضعهــا فــي أماكــن بــارزة مــن مواقــع العمــل ، ويجــب أن تتضمــن هــذه الجــداول موعــد بــدء 
ســاعات العمــل وانتهائهــا، وإذا كان العمــل يتــم عــن طريــق مناوبــات وجــب بيــان موعــد بــدء وانتهــاء ســاعات 

عمــل كل نوبــة.
مادة )44(: 	

ــاعات  ــس س ــن خم ــر م ــل أكث ــل العام ــابقة أن لا يعم ــادة الس ــي الم ــا ف ــار إليه ــداول المش ــي الج ــى ف يراع
ــاعة  ــدة أو س ــرة الواح ــي الم ــاعة ف ــف س ــن نص ــل ع ــام لا تق ــلاة والطع ــة والص ــرة للراح ــة دون فت متواصل
ــدى  ــن إح ــر م ــل أكث ــكان العم ــي م ــل ف ــى العام ــى أن لا يبق ــل وعل ــاعات العم ــوع س ــلال مجم ــف خ ونص

ــد. ــوم الواح ــي الي ــاعة ف ــرة س عش

قواعد الحضور والانصراف والتفتيش:	 
مادة )45(:  	

يكون دخول العمال إلى مواقع عملهم وانصرافهم منها من الأماكن المخصصة لذلك.
مادة )46(:  	

علــى العامــل أن يثبــت حضــوره وانصرافــه فــي الســاعة الميقاتيــة أو الســجل المعــد لهذا الغــرض, وللموظف 
10 ســاعات اســئتذان خــلال الشــهر ومــا زاد علــى ذلــك يخصــم مــن الإجــازة الاضطراريــة كل 6 ســاعات تعــادل 

يــوم واحــد.
مادة )47(:  	

على العامل الامتثال للتفتيش متى طلب منه ذلك.

العمل الإضافي:	 
مادة )48(:  	

يعتبــر عمــلًا إضافيــاً كل عمــل يكلــف بــه العامــل بعــد ســاعات الــدوام العاديــة أو فــي أيــام الأعيــاد والعطلات 
المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحة.



المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز

سندهم رمز الوثيقة نموذج اللائحة التفيذية اسم الوثيقة
صفحة 1 من 1 يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام 12 / 6 / 2022 م التاريخ ) 1 ( رقم الإصدار

مادة )49(:  	
ــدد  ــه ع ــن في ــة يبي ــر الجمعي ــدره مدي ــي يص ــر كتاب ــى أم ــاء عل ــي بن ــل الإضاف ــل بالعم ــف العام ــم تكلي يت
الســاعات الإضافيــة التــي يعملهــا العامــل المكلــف - بحيــث لا تزيــد عــدد ســاعات العمــل الإضافــي عــن 3 
ســاعات فــي أيــام العمــل العاديــة و 6 ســاعات أيــام العطــل الرســمية - وعــدد الأيــام اللازمــة لذلــك وفــق مــا 
ــت عليــه المــادة ) 106 ( مــن نظــام العمــل. وتســلم للعامــل صــورة خطيــة مــن التكليــف الكتابــي مصدقــة  نصَّ

بختــم المنشــأة.
مادة )50(:  	

تدفـــع المنشـــأة للعامـــل عـــن ســـاعات العمـــل الإضافيـــة أجـــراً إضافيـــاً وفـــق مـــا نصـــت عليـــه المـــادة )107( مـــن نظـــام 	 
العمـــل.

يحسب ساعات العمل الإضافي لليوم الواحد وفقاً لما يلي:	 
أيام العمل العادية: ) الراتب الأساسي × عدد الساعات × 1,5 = الناتج / 240(.- 1
أيام الإجازة الرسمية: )الراتب الأساسي × عدد الساعات × 2 = الناتج / 240 (.- 2
مادة )51(:  	

لا تسري أحكام المادتين ) 44 ، 46 ( من هذه اللائحة على الحالات الآتية :
الأشـــخاص الذيـــن يشـــغلون مناصـــب عاليـــة ذات مســـؤولية فـــي الإدارة والتوجيـــه ، إذا كان مـــن شـــأن هـــذه المناصـــب - 1

أن يتمتـــع شـــاغلوها بســـلطات صاحـــب العمـــل علـــى العمـــال.
الأعمال التجهيزية أو التكميلية التي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعده.- 2
العمل الذي يكون متقطعاً بالضرورة.- 3
العمال المخصصون للحراسة والنظافة ،عدا عمال الحراسة الأمنية المدنية. - 4
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الفصل الثامن

الإجازات	 
الإجازة السنوية:	 

مادة )52(:  	
يســتحق العامــل عــن كل ســنة مــن ســنوات الخدمــة إجــازة ســنوية بأجــر كامــل لا تقــل مدتهــا عــن ) 30 ( يومــاً 
ويجــوز للمنشــأة منــح العامــل جــزءا مــن إجازتــه الســنوية بنســبة المــدة التــي قضاهــا مــن الســنة فــي العمــل.

مادة )53(:  	
يجوز الاتفاق في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في المادة السابقة.

مادة )54(:  	
تحــدد المنشــأة مواعيــد تمتــع العمــال بإجازاتهــم الســنوية وفــق مقتضيــات العمــل مــع الأخــذ بعيــن الاعتبــار 

رغبــة العامــل فــي تحديــد ميعــاد إجازتــه كلمــا أمكــن ذلــك، ويكــون قــرار المنشــأة فــي هــذا الشــأن نهائيــاً.
مادة )55(:  	

ــازل عــن إجازتــه الســنوية بمقابــل أو بــدون مقابــل ويجــب أن يتمتــع بهــا فــي ســنة  لا يجــوز للعامــل أن يتن
ــام  منهــا للســنة التاليــة فقــط. ــل إجازتــه الســنوية أو أي ــه بموافقــة المنشــأة تأجي اســتحقاقها ويجــوز ل

مادة )56(: 	
 يوقــع العامــل عنــد قيامــه بالإجــازة إقــراراً يوضــح فيــه تاريــخ بــدء الإجــازة وعنــوان المــكان الــذي يقضــي فيــه 

إجازته.
مادة )57(:  	

تدفع المنشأة للعامل أجره عن مدة الإجازة السنوية مقدماً عند القيام بها وفق آخر أجر يتقاضاه.
مادة )58(:  	

يســتحق العامــل أجــره عــن أيــام الإجــازة المســتحقة إذا تــرك العمــل قبــل تمتعــه بهــا وذلــك بالنســبة للمــدة 
التــي لــم يحصــل علــى إجازتــه عنهــا ، كمــا يســتحق أجــر الإجــازة عــن كســـور الســنة بنســبة مــا قضــاه منهــا 

فــي العمــل ، ويتخــذ آخــر أجــر كان يتقاضــاه العامــل أساســاً لاحتســاب مقابــل أجــر هــذه الإجــازات.

إجازات الأعياد والمناسبات : 	 
مادة )59(:   	

للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التالية :
أربعـــة أيـــام بمناســـبة عيـــد الفطـــر المبـــارك تبـــدأ مـــن اليـــوم التالـــي ليـــوم 29 مـــن  شـــهر رمضـــان المبـــارك حســـب - 1

تقويـــم أم القـــرى.
أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك تبدأ من يوم الوقوف  بعرفة. - 2
ـــبوعية - 3 ـــة الأس ـــوم الراح ـــوم ي ـــذا الي ـــادف ه ـــزان( ، وإذا ص ـــة )أول المي ـــي للمملك ـــوم الوطن ـــبة الي ـــد بمناس ـــوم واح ي

أو ضمـــن إجـــازة أحـــد العيديـــن وجـــب علـــى صاحـــب العمـــل تعويـــض العامـــل بيـــوم إجـــازة آخـــر أو بأجـــر إضافـــي أيهمـــا 
أراد العامـــل.

إذا صادف أحد أيام إجازة أحد العيدين يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجازة يوماً آخرا.- 4

الإجازة الخاصة :	 
مادة )60(:  	

يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية:
     ثلاثة أيام عند زواجه.1- 

يوم واحد في حالة ولادة مولود له.- 2
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ثلاثة أيام في حالة وفاة زوجة العامل أو أحد أصوله أو فروعه.- 3
     خمسة عشر يوماً في حالة وفاة زوج العاملة.4- 
 وللمنشأة الحق في طلب الوثائق التي تؤيد هذه الحالات.	

الإجازة الاضطرارية :	 
مادة )61(:   	

يمنح الموظف إجازة اضطرارية لمدة 10 أيام خلال العام ويمكن تجزئتها حسب ظروفه.- 1
ـــدون أجـــر يتفقـــان علـــى تحديدهـــا ، ويعـــد عقـــد العمـــل - 2 يجـــوز للعامـــل بموافقـــة المنشـــأة الحصـــول علـــى إجـــازة ب

ـــك . ـــم يتفـــق الطرفـــان علـــى خـــلاف ذل موقوفـــاً خـــلال مـــدة الإجـــازة فيمـــا زاد علـــى عشـــرين يومـــاً مال

الإجازة المرضية :	 
مادة )62(:  	

ــة صــادرة عــن طبيــب المنشــأة أو مرجــع طبــي معتمــد  ــذي يثبــت مرضــه بشــهادة طبي يســتحق العامــل ال
لديهــا إجــازة مرضيــة خــلال الســنة الواحــدة وفقــاً للمــادة ) 117 ( مــن نظــام العمــل، وذلــك علــى النحــو التالــي:

الثلاثون يوماً الأولى بأجر كامل.- 1
الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع الأجر.- 2
الثلاثون يوماً التى تلي ذلك بدون أجر.- 3
مادة )63(:  	

ــه  ــد أن ــي المعتم ــع الصح ــأة أو المرج ــب المنش ــرر طبي ــه إلا إذا ق ــر عمل ــض أن يباش ــل المري ــمح للعام لا يس
شــفي مــن مرضــه وأصبــح قــادراً علــى مباشــرة عملــه وأنــه لا خطــر عليــه مــن أداء العمــل ولا ضــرر منــه علــى 

مخالطــة زملائــه فــي العمــل.

إجازة الحج :	 
مادة )64(:  	

ــام  ــذي يرغــب فــي أداء فريضــة الحــج إجــازة بأجــر كامــل مدتهــا )7( أي ــح المنشــأة العامــل المســلم ال تمن
بالإضافــة إلــى إجــازة عيــد الأضحــى المبــارك وذلــك لمــرة واحــدة طــوال مــدة خدمتــه وللمنشــأة حــق تنظيــم 

هــذه الإجــازة بمــا يضمــن حســن ســير العمــل بهــا.

إجازة الامتحان الدراسية :	 
مادة )65(:  	

تمنــح المنشــأة العامــل الســعودي الــذي يتابــع تدريبــه أو تحصيلــه العلمــي إجــازة بأجــر كامــل طــوال مــدة 
الامتحــان وذلــك عــن ســنة غيــر معــادة تحــدد مدتهــا بعــدد أيــام الإمتحــان الفعليــة ، أمــا إذا كان الإمتحــان 
عــن ســنة معــادة فيكــون للعامــل الحــق فــي إجــازة دون أجــر لأداء الإمتحــان وللمنشــأة أن تطلــب مــن العامــل 
تقديــم الوثائــق المؤيــدة لطلــب الإجــازة وكذلــك مــا يــدل علــى أدائــه الإمتحــان. وعلــى العامــل أن يتقــدم 
بطلــب الإجــازة قبــل موعدهــا بخمســة عشــر يومــاً علــى الأقــل. ويحــرم العامــل مــن أجــر هــذه الإجــازة إذا ثبــت 

أنــه لــم يــؤد الإمتحــان ، مــع عــدم الإخــلال بالمســاءلة التأديبيــة. 

أحكام عامة في الإجازات :	 
مادة )66(:  	

لا يجــوز للعامــل أن يعمــل لــدى أي جهــة أثنــاء تمتعــه بــأي إجــازة مــن الإجــازات المنصــوص عليهــا فــي هــذا 
الفصــل ســواء كان ذلــك بأجــر أو بــدون أجــر ، فــإذا ثبــت أن العامــل خالــف ذلــك يكــون للمنشــأة الحــق فــي 

حرمانــه مــن أجــره عــن مــدة الإجــازة أو أن تســترد منــه مــا دفعتــه لــه لقــاء ذلــك
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الفصل التاسع

الوقاية والسلامة _ مستويات الإسعاف الطبي _ الرعاية الطبية _ إصابات العمل والأمراض 	 
المهنية

الوقاية والسلامة:	 
مادة )67(:  	

سعياً لحماية العمال من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ المنشأة التدابير الآتية:
الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعها.- 1
حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها.- 2
تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ.- 3
إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات.- 4
توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال.- 5
توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب.- 6
تدريب العاملين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها المنشأة.- 7
مادة )68(:  	

تعين المنشأة في كل موقع من مواقع العمل مسؤلًا يختص بالآتي :
تنمية الوعي الوقائي لدى العمال.- 1
التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة.- 2
معاينة الحواد	 وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها.- 3
مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة. - 4

مستويات الإسعاف الطبي :	 
مادة )69(:  	

ــة تحتــوي  ــة لإســعافات الطبي ــه أقــل مــن خمســين عامــلًا خزان تؤمــن المنشــأة فــي كل مــكان يعمــل في
ــه المــادة ) 142 ( مــن  ــك ممــا أشــارت ل ــر ذل ــة و الأربطــة والمطهــرات وغي ــة مــن الأدوي ــات كافي علــى كمي

ــن. ــر بإجــراء الإســعافات اللازمــة للعمــال المصابي ــى عامــل مــدرب أو أكث نظــام العمــل ، ويعهــد إل
مادة )70(:  	

تعــد المنشــأة فــي كل مــكان يعمــل بــه أكثــر مــن خمســين عامــلًا غرفــة لإســعافات الطبيــة تتوافــر فيهــا 
الشــروط المنصــوص عليهــا فــي اللائحــة التنفيذيــة لنظــام العمــل ، ويعهــد إلــى ممــرض مرخــص لــه بإجــراء 

الإســعافات اللازمــة للعمــال تحــت إشــراف طبيــب.

الرعاية الطبية :	 
مادة )71(:  	

يمنح الموظف تأمين طبي أو نقدي مبلغ 100 ريال شهرياً مقابل التأمين الطبي حسب رغبة الموظف.
مادة )72(:  	

في حال رغبة الموظف بالمبلغ النقدي له ولأفراد عائلته مقابل التأمين الطبي:
تمنح زوجة الموظف 100 ريال شهرياً مقابل تأمين طبي.- 1
يمنح أبناء الموظف 50 ريال لكل فرد شهرياً مقابل تأمين طبي- 2
مادة )73(:  	

يســتثنى مــن العــلاج النظــارات الطبيــة وتركيــب الأســنان والأطــراف الصناعيــة والعمليــات التجميليــة ومــا فــي 
. حكمها
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إصابات العمل والأمراض المهنية :	 
مادة )74(:  	

علــى العامــل الــذي يصــاب بإصابــة عمــل أو بمــرض مهنــي أن يبلــغ رئيســه المباشــر أو الإدارة فــور اســتطاعته 
ولــه مراجعــة الطبيــب مباشــرة متــى اســتدعت حالتــه ذلــك.

مادة )75(:  	
علــى الطبيــب المختــص بعــلاج العمــال أن يبــادر بإبــلاغ الإدارة عــن أيــة ظواهــر تشــير إلــى ظهــور أي مــرض 

مهنــي أو وبائــي فــي صفــوف العمــال. 
مادة )76(:  	

تقوم المنشأة بالاشتراك عن جميع  العاملين في فرع الأخطار المهنية بالتأمينات الاجتماعية.
مادة )77(:  	

ــات  ــة مــن نظــام التأمين ــة أحــكام فــرع الأخطــار المهني ــات العمــل والأمــراض المهني ــق فــي شــأن إصاب يطب
الاجتماعيــة.
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الفصل العاشر

الواجبات والمحظورات	 

واجبات المنشأة :	 
مادة )78(:  	

تلتزم المؤسسة بما يلي :
معاملـــة عمالهـــا بشـــكل لائـــق يبـــرز اهتمامهـــا بأحوالهـــم ومصالحهـــم والامتنـــاع عـــن كل قـــول أو فعـــل يمـــس - 1

كرامتهـــم أو دينهـــم.
أن تعطي العمال الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص عليها في  هذه اللائحة دون المساس بالأجر.- 2
أن تســـهل لموظفـــي الجهـــات المختصـــة كل مهمـــة تتعلـــق بالتفتيـــش أو المراقبـــة والإشـــراف علـــى حســـن تطبيـــق - 3

أحـــكام نظـــام العمـــل واللوائـــح والقـــرارات الصـــادرة بمقتضـــاه ، وأن تعطـــي للســـلطات المختصـــة جميـــع المعلومـــات 
اللازمـــة التـــي تطلـــب منهـــا تحقيقـــاً لهـــذا الغـــرض.

أن تدفـــع للعامـــل أجرتـــه فـــي الزمـــان والمـــكان اللذيـــن يحددهمـــا العقـــد أو العـــرف مـــع مراعـــاة مـــا تقضـــي بـــه - 4
الأنظمـــة الخاصـــة بذلـــك.

ــر العامـــل لمزاولـــة عملـــه فـــي الفتـــرة اليوميـــة التـــي يلزمـــه بهـــا عقـــد العمـــل أو أعلـــن انـــه مســـتعد - 5 إذا حضـ
لمزاولـــة عملـــه فـــي هـــذه الفتـــرة ولـــم يمنعـــه عـــن العمـــل إلا ســـبب راجـــع إلـــى صاحـــب العمـــل كان لـــه الحـــق فـــي 

ـــل. ـــا العم ـــؤدي فيه ـــي لا ي ـــدة الت ـــر الم أج
علـــى المؤسســـة أو وكيلهـــا أو أي شـــخص لـــه ســـلطة علـــى العمـــال تشـــديد المراقبـــة بعـــدم دخـــول أيـــة مـــادة - 6

محظـــورة  شـــرعاً أو نظامـــا إلـــى أماكـــن العمـــل ، فمـــن وجـــدت لديـــه تطبـــق بحقـــه بالإضافـــة إلـــى العقوبـــات 
الشـــرعية الجـــزاءات الإداريـــة الرادعـــة المنصـــوص عليهـــا فـــي جـــدول المخالفـــات والجـــزاءات.

واجبات العمال :	 
مادة )79(:  	

يلتزم العامل بالآتي :
على الموظف مراعاة تطبيق أحكام الأنظمة السارية وأيضاً احترام العادات والتقاليد السارية في المملكة.- 1
على الموظف أن يحافظ على سمعة الجمعية وأن يتجنب أي تصرف يؤثر بصورة سلبية عليها.- 2
ـــام - 3 ـــل أو النظ ـــد العم ـــوص عق ـــف نص ـــا يخال ـــا م ـــن فيه ـــم يك ـــا ل ـــل م ـــة بالعم ـــر المتعلق ـــات والأوام ـــد بالتعليم التقي

العـــام أو الآداب العامـــة أو مـــا يعـــرض للخطـــر.
المحافظة على مواعيد العمل.- 4
إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته.- 5
العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عليها وعلى ممتلكات المنشأة.- 6
ـــرص - 7 ـــائه والح ـــة رؤس ـــه وطاع ـــن زملائ ـــه وبي ـــاون بين ـــيادة روح التع ـــل س ـــل ع ـــلوك والعم ـــيرة والس ـــن الس ـــزام بحس الالت

ـــى إرضـــاء عمـــلاء المنشـــأة فـــي نطـــاق اختصاصـــه وفـــي حـــدود النظـــام. عل
تقديـــم كل عـــون أو مســـاعدة فـــي الحـــالات الطارئـــة أو الأخطـــار التـــي تهـــدد ســـلامة مـــكان العمـــل أو العامليـــن - 8

ـــه. في
المحافظـــة علـــى الأســـرار الفنيـــة و الصناعيـــة والتجاريـــة للمنشـــأة أو أيـــة أســـرار تصـــل إلـــى علمـــه بســـبب أعمـــال - 9

وظيفتـــه.
عدم ممارسة أي عمل آخر خارج نطاق عمله سواء كان ذلك بأجر أو بدون أجر لدى أية جهة أخرى .- 10
الامتنـــاع عـــن اســـتغلال عملـــه بالمنشـــأة بغـــرض تحقيـــق ربـــح أو منفعـــة شـــخصية لـــه أو لغيـــره علـــى حســـاب - 11

ــأة. ــة المنشـ مصلحـ
إخطـــار المنشـــأة بـــكل تغييـــر يطـــرأ علـــى حالتـــه الاجتماعيـــة أو محـــل إقامتـــه خـــلال أســـبوع علـــى الأكثـــر مـــن تاريـــخ - 12

حـــدو	 التغييـــر. 
التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد.- 13
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عدم استقبال زائرين في أماكن العمل من غير عمال المنشأة وعملائها.- 14
عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأغراض الخاصة.- 15

الفصل الحادي عشر

الخدمات الاجتماعية	 
مادة )80(:  	

مســاعدة الموظــف إذا رغــب بســلفة ماليــة لا تزيــد علــى راتــب شــهرين أساســية وتســدد أقســاط كل شــهر 
بنســبة 10% مــن راتبــة الأساســي وفقــاً للمــادة الثانيــة والتســعون الفقــرة 2 مــن نظــام العمــل والعمــال. 

مادة )81(:  	
صرف راتب الشهر الذي توفي فيه الموظف كاملًا لورثته مع مواساتهم ومساعدتهم بمواد عينية.

مادة )82(:  	
 من الخدمات الاجتماعية :	

إعداد مكان لأداء الصلاة في أوقاتها.- 1
إعداد مكان لتناول الطعام في الأوقات التي تحددها المنشأة.- 2
صرف راتب الشهر الذي توفي فيه العامل لورثته كاملًا.- 3
اعداد نظام للتوفير والإدخار يعتمد من وزارة العمل ويكون اشتراك العامل فيه اختيارياً.- 4
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الفصل الثاني عشر

التظلم	 
مادة )83(:  	

ــه أن  ــق ل ــة يح ــة المختص ــة أو القضائي ــات الإداري ــى الجه ــاء إل ــي الالتج ــل ف ــق العام ــلال بح ــدم الإخ ــع ع م
يتظلــم إلــى إدارة المنشــأة مــن أي تصــرف أو إجــراء يتخــذ فــي حقــه ويقــدم التظلــم إلــى إدارة المنشــأة 
خــلال ثلاثــة أيــام مــن تاريــخ العلــم بالتصــرف أو الإجــراء المتظلــم منــه ولا يضــار العامــل مــن تقديــم تظلمــه 

وترســل نســخة لرئيــس مجلــس الإدارة.
مادة )84(:  	

يخطــر العامــل بنتيجــة البــت فــي تظلمــه فــي ميعــاد لا يتجــاوز ثلاثــة أيــام مــن تاريــخ تقديمــه التظلــم ولا 
يعتبــر عــدم الــرد علــى التظلــم خــلال المــدة المشــار إليهــا رفــض للتظلــم.

الفصل الثالث عشر

انتهاء الخدمة	 
مادة )85(:  	

تنتهي خدمة العامل في الحالات الآتية :
انتهاء مدة العقد المحدد المدة.- 1
استقالة العامل.- 2
فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في المادتين )75( ، )80( من نظام العمل.- 3
ترك العامل العمل في الحالات الواردة في المادة )81( من نظام العمل. - 4
ـــن - 5 ـــا ع ـــي مجموعه ـــد ف ـــدداً تزي ـــة أو م ـــا متصل ـــعين يوم ـــن تس ـــد ع ـــدة تزي ـــه لم ـــل لمرض ـــن العم ـــل ع ـــاع العام انقط

ـــة. ـــازة مرضي ـــخ أول إج ـــن تاري ـــدأ م ـــي تب ـــدة الت ـــنة الواح ـــلال الس ـــة خ ـــا متقطع ـــرين يوم ـــة وعش مائ
عجز العامل عجزاً كلياً عن أداء العمل المتفق عليه ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمد.- 6
وفاة العامل.- 7
إذا ألغـــت الســـلطات الحكوميـــة المختصـــة رخصـــة عمـــل أو إقامـــة العامـــل  غيـــر الســـعودي أو قـــررت عـــدم تجديدهـــا - 8

أو إبعـــاده عـــن البـــلاد.
بلـــوغ العامـــل ســـن الســـتين بالنســـبة للعمـــال وخمـــس وخمســـون ســـنة للعامـــلات مالـــم تمتـــد مـــدة العقـــد المحـــدد - 9

المـــدة إلـــى مـــا وراء هـــذه الســـن.
مادة )86(:  	

فــي الأحــوال التــي تتطلــب فيهــا أحــكام نظــام العمــل لفســخ أو انتهــاء عقــد العمــل ضــرورة توجيــه إخطــار 
إلــى الطــرف الآخــر يراعــى مــا يلــي:

أن يكون الإخطار خطياً.- 1
أن يتم تسليم الإخطار في مقر العمل ويوقع الطرف المرسل إليه الإخطار مع توضيح تاريخ الاستلام.- 2

        إذا امتنـــع الطـــرف الموجـــه إليـــه الإخطـــار عـــن الاســـتلام أو رفـــض التوقيـــع يرســـل إليـــه الإخطـــار بخطـــاب مســـجل 3- 
علـــى عنوانـــه المـــدون فـــي ملفـــه. 



المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز

سندهم رمز الوثيقة نموذج اللائحة التفيذية اسم الوثيقة
صفحة 1 من 1 يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام 12 / 6 / 2022 م التاريخ ) 1 ( رقم الإصدار

مادة )87(:  	
تعــاد للعامــل حــال إنهــاء أو انتهــاء خدمتــه وبنــاء علــى طلبــه وثائقــه الخاصــة المودعــة بملــف خدمتــه ، 
كمــا تعطــي المنشــأة للعامــل شــهادة الخدمــة المنصــوص عليهــا فــي المــادة )64( مــن نظــام العمــل وذلــك 

دون أي مقابــل.

الفصل الرابع عشر

المكافآت	 
مادة )88(:  	

تمنــح المكافــآت للعمــال الــذي يثبتــون نشــاطاً وإخلاصــاً وكفــاءة بشــكل يــؤدي إلــى زيــادة الإنتــاج أو الذيــن 
يــؤدون أعمــالًا اســتثنائية إضافــة إلــى أعمالهــم العاديــة وضمــن حــدود اختصاصاتهــم أو الذيــن يســتحدثون 
أســاليب وتنظيمــات جديــدة فــي العمــل تــؤدي إلــى رفــع الكفــاءة والطاقــة الإنتاجيــة أو الذيــن يقومــون 

بــدرء خطــر أو دفــع ضــرر بحــق المنشــأة أو عمالهــا.
مادة )89(:  	

تعتبــر تقاريــر الأداء المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة أساســاً يســتند إليــه فــي منــح المكافــأة المنصــوص 
عليهــا فــي تلــك اللائحــة.

مادة )90(:  	
تصنف المكافآت إلى فئتين :

أولًا : المكافآت المعنوية كالآتي:	 
الاعتـــراف بجهـــد العامليـــن ومـــن الأمثلـــة ) شـــهادة الثنـــاء والتقديـــر للاعتـــراف بعمـــل معيّـــن أو خدمـــة جديـــرة - 1

ــات التـــي تطـــور العمـــل (. ــاب الاقتراحـ ــأة أصحـ ــر, أوســـمه تقديريـــة, مكافـ بالتقديـ
منح إجازة إضافية بدون أجر ولا تعتبر قاطعة للخدمة.- 2
إشراك العاملين في تحديد الأهداف وزيادة دورهم وتفاعلهم مع المنشأة.- 3

 مكافـــأة مـــدّة الخدمـــة: هـــي مكافـــأة تمنـــح للموظفيـــن ذوي الخدمـــات الطويلـــة، والّذيـــن يرجـــع لهـــم الفضـــل 4- 
ـــلًا  ـــن، وتشـــكّل هـــذه المكافـــأة مث ـــة للآخري ـــون القـــدرة والنّشـــاط والجديّ ـــن يمثّل ـــر عمـــل المنشـــأة، أو الذي فـــي تطوي

ـــمي. ـــل رس ـــي حف ـــح ف ـــي تمن ـــنوات، وه ـــس س ـــة خم ـــة لخدم ـــزة عيني درع وجائ
المدح: وهي تقديم المدح والثّناء للأفراد عند قيامهم بأداء الأعمال الصّحيحة السّليمة.- 5
توفير متطلبات الأمان والاستقرار الوظيفي للموظفين.- 6

ثانياً : المكافآت المادية وتتضمن:	 
العلاوة السنوية.- 1
العلاوات والترقيات الاستثنائية. - 2
مكافآت الإنتاج.- 3
ـــة، وهـــو يجـــاوز الأداء - 4 ـــة العالي ـــالأداء ذي النّوعي ـــاً ب ـــح اعتراف ـــة فـــي الدّرجـــة تمن ـــة العمـــل: وهـــي رتب مكافـــأة نوعيّ

المقـــرّر للوظيفـــة مـــن حيـــث نوعيّـــة وكميّـــة العمـــل والمعرفـــة الفنيّـــة. وتمنـــح هـــذه المكافـــأة بالإضافـــة إلـــى 
العـــلاوة الســـنويّة، ويجـــب أن يقضـــي الموظـــف داخـــل المؤسســـة )12( شـــهراً منـــذ بدايـــة عملـــه وهـــي الفتـــرة 

المطلوبـــة لاســـتحقاق هـــذه المكافـــأة بجانـــب التميّـــز فـــي العمل.الإكراميـــات الإضافيـــة.



المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز
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مكافـــأة الموظّـــف: وهـــي مبلـــغ نقـــدي، أو جائزة عينيّـــة، أو كلاهمـــا تمنـــح لموظّـــف واحـــد مـــن الموظّفيـــن فـــي - 5
المنشـــأة فـــي كلّ عـــام لتميّـــزه وإبداعـــه فـــي العمـــل، ولإســـهاماته البـــارزة، علـــى أن يكـــون مســـتوفياً لمعاييـــر 

ـــي. ـــاط الوظيف ـــآت الانضب ـــتحقاق مكاف اس
مكافـــأة الانضبـــاط فـــي العمـــل: وهـــي مبلـــغ نقـــدي يمنـــح لمجموعـــة مـــن الموظّفيـــن فـــي السّـــنة، ومـــن شـــروطها - 6

الحضـــور المبكّـــر إلـــى العمـــل وعـــدم التّأخيـــر، والتّواجـــد فـــي مـــكان العمـــل، وعـــدم الانصـــراف خـــلال الـــدّوام، وعـــدم 
التغيّـــب عـــن العمـــل إلّا فـــي الإجـــازات الســـنويّة.

مكافآت الاختراع.- 7
منح تذاكر سفر زيادة عما هو مقرر بلائحة تنظيم العمل.- 8
منح إجازة إضافية بأجر لمدة 10 أيام.- 9
مكافأة نهاية الخدمة.- 10
مادة )91(:  	

تمنح المكافآت بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من ينيبه في ذلك.

الفصل الخامس عشر

المخالفات والجزاءات	 
مادة )92(:  	

ــال  ــن الأفع ــلًا م ــل فع ــكاب العام ــة ارت ــذه اللائح ــي ه ــه ف ــوص علي ــزاء المنص ــتوجب الج ــة تس ــد مخالف يع
ــا. ــزء منه ــزءاً لا يتج ــر ج ــذي يعتب ــة وال ــذه اللائح ــق به ــزاءات الملح ــات والج ــدول المخالف ــواردة بج ال

مادة )93(:  	
الجزاءات التي يجوز توقعيها على العامل هي:

التنبيـــه: وهـــو تذكيـــر شـــفهي أو كتابـــي يوجـــه إلـــى العامـــل مـــن قبـــل رئيســـه المباشـــر يشـــار فيـــه إلـــى المخالفـــة - 1
التـــي ارتكبهـــا ويطلـــب منـــه ضـــرورة مراعـــاة النظـــام والتقيـــد بالقواعـــد المتبعـــة لأداء واجبـــات وظيفتـــه وعـــدم 

ـــه مســـتقبلًا. ـــدر من ـــل مـــا ب العـــودة لمث
الإنـــذار: وهـــو كتـــاب توجهـــه المنشـــأة إلـــى العامـــل موضـــح بـــه نـــوع المخالفـــة التـــي ارتكبهـــا مـــع لفـــت نظـــره - 2

إلـــى إمـــكان تعرضـــه إلـــى جـــزاء اشـــد فـــي حالـــة اســـتمرار المخالفـــة أو العـــودة إلـــى مثلهـــا مســـتقبلًا.
حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي.- 3
الحسم من الأجر بما يتراوح بين أجر يوم وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقصى.- 4
الإيقاف عن العمل بدون أجر:- 5
ـــى أن لا - 6 ـــرة عل ـــه مـــن أجـــره خـــلال هـــذه الفت ـــة مـــع حرمان ـــرة معين ـــه خـــلال فت ـــة عمل ـــع العامـــل مـــن مزاول وهـــو من

ـــام فـــي الشـــهر الواحـــد. ـــرة الإيقـــاف خمســـة أي تتجاوزفت
الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها أو الحصول عليها.- 7
ـــه المخالفـــة مـــع عـــدم المســـاس - 8 الفصـــل مـــن الخدمـــة مـــع المكافـــأة: وهـــو فصـــل العامـــل بســـبب مشـــروع لارتكاب

ـــة الخدمـــة. بحقـــه فـــي مكافـــأة نهاي
ـــه فعـــلًا أو - 9 ـــض لارتكاب ـــدون مكافـــأة: وهـــو فســـخ عقـــد عمـــل العامـــل دون مكافـــأة أو تعوي الفصـــل مـــن الخدمـــة ب

ـــر مـــن الأفعـــال المنصـــوص عليهـــا فـــي المـــادة )80( مـــن نظـــام العمـــل. أكث
يكـــون جـــزاء حســـم الغيـــاب مـــن الراتـــب كامـــل وبقيـــة الجـــزاءات تحســـم مـــن الراتـــب الأساســـي وتحســـب الحســـميات - 10

وفـــق المعـــادلات التاليـــة:
حسم أيام: ) الراتب الأساسي / 30 = أجر اليوم الواحد × عدد الأيام = إجمالي أجر الأيام × نسبة الجزاء المقررة = إجمالي أ. 

مبلغ الأيام المحسوم(.



المعلومات الموثقة
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حسم ساعات: )الراتب الأساسي / 240 = أجر الساعة الواحدة × عدد الساعات = إجمالي أجر الساعات × نسبة الجزاء ب. 
المقررة = إجمالي مبلغ الساعات المحسوم (.

أو بصيغة أخرى )الراتب الأساسي / 30 /  8 = أجر الساعة الواحدة × عدد الساعات = إجمالي أجر الساعات × نسبة الجزاء ت. 
المقررة =إجمالي مبلغ الساعات المحسوم (.

حسم دقائق: )الراتب الأساسي / 14400 = أجر الدقيقة الواحدة × عدد الدقائق = إجمالي أجر الدقائق × نسبة الجزاء 	. 
المقررة = إجمالي مبلغ الدقائق المحسوم (.

أو بصيغة أخرى )الراتب الأساسي / 30 / 8 / 60 = أجر الدقيقة الواحدة × عدد الدقائق = إجمالي أجر الدقائق × نسبة ج. 
الجزاء المقررة = إجمالي مبلغ الدقائق المحسوم(.

إذا غاب الموظف آخر يوم في دوام الأسبوع )الخميس( وأول يوم في دوام الأسبوع ) الأحد ( تحسب أيام الإجازة ح. 
الرسمية )الجمعة والسبت( غياب أيضاً, ويطبق الحسم الخاص بالفقرة )12/1( من جدول المخالفات التي تتعلق بمواعيد 

العمل, حسب معادلة الجزاءات رقم )1( أعلاه )حسم أيام(.
مادة )94(:  	

كل عامــل يرتكــب أيــاً مــن المخالفــات الــواردة فــي جــدول المخالفــات والجــزاءات المشــار إليــه فــي المــادة 
)94( مــن هــذه اللائحــة يعاقــب بالجــزاء الموضــح قريــن المخالفــة التــي ارتكبهــا ويجــب أن يتناســب الجــزاء 

المفــروض علــى العامــل مــع نــوع ومــدى المخالفــة المرتكبــة مــن قبلــه.
مادة )95(:  	

تكــون صلاحيــة توقيــع الجــزاءات المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة مــن قبــل رئيــس مجلــس الإدارة 
بالمنشــأة أو مديــر الإدارة ويجــوز لــه اســتبدال الجــزاء المقــرر لأيــة مخالفــة فــي حالــة ارتكابهــا للمــرة الأولــى 

بجــزاء أخــف. 
مادة )96(:  	

فــي حالــة ارتــكاب العامــل ذات المخالفــة بعــد مضــي ســتة أشــهر مــن ارتكابهــا فإنــه لا يعتبــر عائــداً وتعــد 
مخالفــة وكأنهــا ارتكبــت للمــرة الأولــى.

مادة )97(:  	
عنــد تعــدد المخالفــات الناشــئة عــن فعــل واحــد يكتفــى بتوقيــع الجــزاء الأشــد مــن بيــن الجــزاءات المقــررة 

فــي هــذه اللائحــة.
مادة )98(:  	

لا يجــوز أن يوقــع علــى المخالفــة الواحــدة أكثــر مــن جــزاء واحــد كمــا لا يجــوز الجمــع بيــن حســم جــزء مــن 
أجــر العامــل وبيــن أي جــزاء آخــر بالحســم مــن الأجــر.

مادة )99(:  	
لا توقــع المنشــأة أيــا مــن الجــزاءات المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة إلا بعــد إبــلاغ العامــل كتابــة 
ــاص. ــه الخ ــودع بملف ــر ي ــب محض ــك بموج ــه وذل ــق دفاع ــه وتحقي ــماع أقوال ــه وس ــوبة إلي ــات المنس بالمخالف

مادة )100(:  	
مــع عــدم الإخــلال بحكــم المــادة )80( مــن نظــام العمــل لا يجــوز للمنشــأة توقيــع أي جــزاء علــى العامــل 
ــا  ــأة أو بمديره ــه أو بالمنش ــة عمل ــرة بطبيع ــة مباش ــه علاق ــل إلا إذا كان ل ــكان العم ــارج م ــه خ ــر ارتكب لأم

ــئول. المس
مادة )101(:  	

ــوم  ــة دون أن تق ــاف المخالف ــى اكتش ــاً عل ــن يوم ــي ثلاثي ــد مض ــل بع ــة للعام ــاءلة التأديبي ــقط المس تس
ــأنها. ــق بش ــراءات التحقي ــن إج ــاذ أي م ــأة باتخ المنش

مادة )102(:  	
لا يجــوز للمنشــأة توقيــع الجــزاءات الــواردة بهــذه اللائحــة إذا مضــى علــى تاريــخ ثبــوت المخالفــة أكثــر مــن 

ثلاثيــن يومــاً.
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مادة )103(:  	
تلتــزم المنشــأة بإبــلاغ العامــل كتابــة بمــا وقــع عليــه مــن جــزاءات ونوعهــا ومقدارهــا والجــزاء الــذي يتعــرض 
لــه فــي حالــة تكــرار المخالفــة وإذا امتنــع العامــل عــن اســتلام الإخطــار أو رفــض التوقيــع بالعلــم يرســل إليــه 

بالبريــد المســجل علــى عنوانــه الثابــت فــي ملــف خدمتــه.
مادة )104(:  	

مــع عــدم الإخــلال بحــق العامــل فــي الاعتــراض أمــام الهيئــة المختصــة وفقــاً لنــص المــادة )72( مــن نظــام 
ــم  ــكام التظل ــق أح ــه وف ــع علي ــزاء يوق ــن أي ج ــأة م ــام إدارة المنش ــم أم ــل أن يتظل ــوز للعام ــل ، يج العم

المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة.
مادة )105(:  	

يخصــص لــكل عامــل صحيفــة جــزاءات يــدون فيهــا نــوع المخالفــة التــي ارتكبهــا وتاريــخ وقوعهــا والجــزاء 
الموقــع عليــه وتحفــظ هــذه الصحيفــة فــي ملــف خدمــة العامــل.

مادة )106(:  	
ــل  ــام العم ــن نظ ــادة )73( م ــكام الم ــق أح ــاص وف ــجل خ ــي س ــال ف ــى العم ــة عل ــات الموقع ــد الغرام تقي
وتعــرض حصيلتهــا كل ســنة علــى وزارة العمــل لتقريــر كيفيــة التصــرف فيهــا فــي توفيــر الخدمــات 

الاجتماعيــة والصحيــة والثقافيــة لعمــال المنشــأة.
مادة )107(:  	

لا تخــل أحــكام المــواد الســابقة بحــق المنشــأة فــي فســخ عقــد العمــل وفقــاً لأحــكام المادتيــن )75 ، 80( 
مــن النظــام 

 ن المنشأة لائحة تنظيم العمل الخاصة بها, هذا الفصل إذا كانت تشغل نساءً	 	 تُضمِّ
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الفصل السادس عشر

أحكام خاصة بتشغيل النساء	 
مادة )108(:  	

تتحمل المنشأة مصاريف الفحص الطبي ونفقات العلاج والولادة.
مادة )109(:  	

للمــرأة العاملــة الحــق فــي إجــازة وضــع لمــدة الأســابيع الأربعــة الســابقة علــى التاريــخ المنتظــر لولادتهــا ، 
والأســابيع الســتة التاليــة للوضــع ويحــدد التاريــخ المرجــح للــولادة بواســطة الجهــة الطبيــة المعتمــدة لــدى 
المنشــأة أو بشــهادة طبيــة مصدقــة مــن جهــة صحيــة ولا تقبــل شــهادات أطبــاء خارجييــن ، ولا يجــوز تشــغيل 

المــرأة العاملــة خــلال الأســابيع الســتة التاليــة لولادتهــا.
مادة )110(:  	

يكون الأجر الذي يدفع للعاملات أثناء غيابهن بإجازة الوضع كالآتي : 
 العاملة التي أمضت أقل من سنة في خدمة المنشأة لها الحق في إجازة وضع بدون أجر.1- 
 العاملة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة المنشأة لها الحق في إجازة وضع بنصف الأجر.2- 

ـــازة - 3 ـــي إج ـــق ف ـــا الح ـــأة له ـــة المنش ـــي خدم ـــازة ف ـــدء الإج ـــوم ب ـــر ي ـــنوات فأكث ـــلا	 س ـــت ث ـــي أمض ـــة الت ج(     العامل
وضـــع بأجـــر كامـــل.

والعاملــة التــي اســتفادت مــن إجــازة وضــع أجــر كامــل لا يحــق لهــا المطالبــة بأجــر الإجــازة الســنوية العاديــة 
عــن نفــس الســنة ، ويدفــع لهــا نصــف أجــر الإجــازة الســنوية إذا كانــت قــد اســتفادت فــي تلــك الســنة مــن 

إجــازة وضــع بنصــف الأجــر.  
مادة )111(:  	

علــى العاملــة فــي الشــهور الأولــى للحمــل أن تبــادر بإخطــار المنشــأة لإجــراء الفحــص الطبــي الــدوري عليهــا 
وتقريــر العــلاج الــلازم وتحديــد التاريــخ المرجــح للــولادة.

مادة )112(:  	
تراعــي المنشــأة فــي تحديــد فتــرة الإرضــاع رغبــة وظــروف العاملــة مــا أمكــن ذلــك ، وعلــى العاملــة التقيــد 

بالجــدول المنظــم لذلــك.
مادة )113(:  	

تعــد المنشــأة أماكــن لراحــة العامــلات بمعــزل عــن الرجــال وعلــى النســاء  العامــلات     ضــرورة الاحتشــام فــي 
الملبــس والمظهــر والتقيــد بالعــادات والتقاليــد    المرعيــة المرعيــة فــي البــلاد.

مادة )114(:  	
لا يجوز في حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل وما يتبعه من مرافق وغيرها. 
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 الفصل السابع عشر

أحكام ختامية	 
مادة )115(:  	

يطبق الوصف الوظيفي والهيكل التنظيمي الخاص بالجمعية.
مادة )116(:  	

تنفــذ أحــكام هــذه اللائحــة فــي حــق المنشــأة اعتبــاراً مــن تاريــخ اعتمــاد صدورهــا وموافقــة مجلــس الإدارة 
ومكتــب العمــل والعمــال الســعودي, وبعــد اعتمادهــا ترفــع لــوزارة الشــؤون الاجتماعيــة لإقرارهــا.

مادة )117(:  	
ــخ  ــر مــن تاري ــم إعــلان اللائحــة بوضعهــا فــي مــكان ظاهــر مــن أماكــن العمــل خــلال أســبوع علــى الأكث يت

اعتمادهــا. 
مادة )118(:  	

المؤهلات والتخصصات العلمية والمهنية وطريقة تصنيف الوظائف:
الوظائـــف المؤقتـــة ) رمضـــان – الأعيـــاد الموســـمية – الاحتفـــالات – زكاة الفطـــرة – جمـــع فائـــض الولائـــم والمناســـبات - 1

 )
ـــا - 2 ـــة واعتماده ـــر الجمعي ـــل مدي ـــن قب ـــا م ـــة له ـــد الحاج ـــد تحدي ـــة بع ـــل الضروري ـــة العم ـــف لحاج ـــذه الوظائ ـــع ه تخض

مـــن رئيـــس مجلـــس الإدارة وتصـــرف المكافـــأة مقطوعـــة حســـب الاتفـــاق فـــي العقـــد المؤقـــت.
وظائـــف المســـتخدمين )مندوبيـــن – معقبيـــن – مســـاعد فنـــي – كهربائـــي – ســـباك – نجـــار – ســـائق – مراســـل – حـــارس - 3

– عامـــل (
ـــة - 4 ـــل + دورات تخصصي ـــال العم ـــي مج ـــرة ف ـــة + خب ـــهادة الابتدائي ـــطة أو الش ـــهادة المتوس ـــة الش ـــا حمل ـــن عليه يعي

ـــدورات. ـــرات وال ـــى الخب ـــاءً عل ـــر بن ـــث عش ـــتوى الثال ـــى المس ـــر حت ـــادي عش ـــتوى الح ـــن المس ـــدم م ـــن المتق ـــم تعيي يت
الوظائف الفنية والإدارية ) وظائف إدارية(.- 5
الثانويـــة العامـــة + خبـــرات يتـــم تعييـــن المتقـــدم علـــى الدرجـــة المناســـبة لخبرتـــه وذلـــك مـــن المســـتوى الرابـــع - 6

عشـــر حتـــى المســـتوى الخامـــس عشـــر كلًا حســـب خبرتـــه.
الوظائف الفنية والإدارية )باحثين اجتماعيين + رؤساء أقسام (.- 7
الدبلـــوم + خبـــرات يتـــم تعييـــن المتقـــدم علـــى الدرجـــة المناســـبة لخبرتـــه وذلـــك مـــن المســـتوى الســـادس عشـــر - 8

إلـــى الســـابع عشـــر كلًا حســـب خبرتـــه.
الوظائـــف القياديـــة والإشـــرافية ) مديـــر الإدارة – ومـــدراء الإدارات والفـــروع ونوابهـــم ومـــن فـــي حكمهـــم( الشـــهادة - 9

الجامعيـــة + خبـــرات فـــي مجـــال العمـــل يتـــم تعيينهـــم مـــن المســـتوى الثامـــن عشـــر حتـــى المســـتوى العشـــرون كلًا 
حســـب خبرتـــه, ويكـــون التعييـــن وتحديـــد عقودهـــم وصلاحياتهـــم ومســـتحقاتهم بقـــرار مـــن مجلـــس الإدارة أو مـــن 
يخولـــه مـــن لجـــان حـــول هـــذا الأمـــر. حملـــة شـــهادة البكالوريـــوس لا يتـــم التعاقـــد معهـــم إلا عنـــد الحاجـــة الضروريـــة 
وتوفـــر الوظيفـــة الشـــاغرة وعندمـــا يكـــون رصيـــد الجمعيـــة المالـــي يتحمـــل النفقـــات الخاصـــة بذلـــك وبقـــرار مـــن 

مجلـــس الإدارة.
ـــة - 10 ـــد الحاج ـــم عن ـــم تعيينه ـــوراه ( يت ـــتير والدكت ـــهادات الماجس ـــة ش ـــا ) لحمل ـــادات العلي ـــارين والقي ـــف المستش وظائ

الضروريـــة لهـــم وعندمـــا يكـــون دخـــل الجمعيـــة ورصيدهـــا المالـــي يتحمـــل ذلـــك حيـــث يتـــم تعييـــن حملـــة الماجســـتير 
ــث  ــتوى الثالـ ــن المسـ ــوراه مـ ــرون, والدكتـ ــي والعشـ ــتوى الثانـ ــى المسـ ــرون إلـ ــادي والعشـ ــتوى الحـ ــن المسـ مـ
والعشـــرون إلـــى الخامـــس والعشـــرون. حملـــة شـــهادات الماجســـتير والدكتـــوراه لا يتـــم التعاقـــد معهـــم إلا عنـــد 
الحاجـــة الضروريـــة وبعقـــد لفتـــرة محـــددة وعندمـــا يكـــون رصيـــد الجمعيـــة المالـــي يتحمـــل النفقـــات الخاصـــة بذلـــك 

ـــس الإدارة. ـــن مجل ـــرار م وبق



المعلومات الموثقة
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مادة )119(:  	
يجــوز تعديــل هــذه اللائحــة بقــرار مــن مجلــس الإدارة بنــاءً علــى اقتــراح مديــر الجمعيــة أو إذا رأى المجلــس 

ذلــك وبعــد موافقــة مكتــب العمــل ووزارة الشــؤون الاجتماعيــة.

 الفصل الثامن عشر

جدول المخالفات والجزاءات	 
مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:	 

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

المرة 4 المرة 3 المرة 2 المرة 1

%20 %10 %5 إنذار كتابي

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل 
لغاية 15 دقيقة دون إذن أو عذر 
مقبول إذا لم يترتب على ذلك 

تعطيل عمال آخرين

1/1

%50 %25 %15 إنذار كتابي

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل 
لغاية 15 دقيقة دون إذن أو عذر 

مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل 
عمال آخرين

2 /1

%50 %25 %15 %10

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر 
من 15 دقيقة لغاية 30 دقيقة دون 
إذن أو عذر مقبل إذا لم يترتب علي 

ذلك تعطيل عمال آخرين

3/1

يوم %75 %50 %25

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر 
من 15 دقيقة لغاية 30 دقيقة دون 

إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك 
تعطيل عمال آخرين

4 /1

يوم %75 %50 %25

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر 
من 30دقيقة لغاية 60 دقيقة دون 

إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب علي 
ذلك تعطيل عمال آخرين

5/1
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يومان يوم %50 %30

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر 
من 30 دقيقة لغاية 60 دقيقة دون 

إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك 
تعطيل عمال آخرين

6/1

ثلاثة أيام يومان يوم إنذار كتابي
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل 
لمدة تزيد علي ساعة دون إذن أو 

عذر مقبول سواء ترتب أو لم يترتب 
علي ذلك تعطيل عمال آخرين

7/1

بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التأخر

يوم %25 %10 إنذار كتابي ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد 
دون إذن أو عذر مقبول بما لا يتجاوز 

15 دقيقة
8/1

بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

يوم %50 %25 %10 ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد 
دون إذن أو عذر مقبول بما يتجاوز 15 

دقيقة
9/1

بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

يوم %25 %10 إنذار كتابي
البقاء في أماكن العمل أو العودة 
إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون 

مبرر
10/1

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول 
من يوم إلى ثلاثة أيام

11/1

بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

فصل مع 
المكافأة

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول 
من أربعة أيام إلى ستة أيام

12/1

بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

فصل مع المكافأة خمسة أيام أربعة أيام
الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول 

من سبعة أيام إلى عشرة أيام
13/1

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي بعد 
الغياب مدة خمسة أيام في نطاق حكم المادة )80( من نظام 

العمل

الانقطاع عن العمل دون سبب 
مشروع مدة تزيد على عشرة أيام 

متصلة
14/1

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي بعد 
الغياب مدة عشرة أيام في نطاق حكم المادة )80( من نظام 

العمل

الغياب المتقطع دون سبب مشروع 
مدداً تزيد في مجموعها على 
عشرين يوماً في السنة الواحدة

15/1
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)2( مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :	 

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

المرة 4 المرة 3 المرة 2 المرة 1

يوم %50 %25 %10
التواجد دون مبرر في غير مكان 

العمل أثناء وقت الدوام
1/2

%25 %15 %10 إنذار كتابي
استقبال زائرين من غير عمال المنشأة 
في أماكن العمل دون إذن من الإدارة

2 /2

%25 %15 %10 إنذار كتابي
الأكل في مكان العمل أو غير المكان 

المعد له أو في غير أوقات الراحة
3/2 

%50 %25 %10 إنذار كتابي النوم أثناء العمل 4/2

ثلاثة أيام يومان يوم %50
النوم في الحالات التي تستدعي 

يقظة مستمرة
5/2

يوم %50 %25 %10
التسكع أو وجود العمال في غير 

محلهم أثناء ساعات العمل
6/2

يومان يوم %50 %25 التلاعب في إثبات الحضور والانصراف 7/2

يومان يوم %50 %/25

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة 
بالعمل أو عدم تنفيذ التعليمات 

الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان 
ظاهر

8/2

فصل مع 
المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان
التحريض على مخالفة الأوامر 

والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل
9/2

فصل مع 
المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان
التدخين في الأماكن المحظورة 
والمعلن عنها للمحافظة على 

سلامة العمال والمنشأة
10/2
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فصل مع 
المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

الإهمال أو التهاون في العمل الذي 
قد ينشأ عنه ضرر في صحة العمال أو 
سلامتهم أو في المواد أو الأدوات 

والأجهزة

11/2

%50 %25 %10 إنذار كتابي
استعمال آلات ومعدات وأدوات 
المنشأة لأغراض خاصة دون إذن

12/2

ثلاثة أيام يومان يوم %50
تدخل العامل دون وجه حق في أي 
عمل ليس في اختصاصه أو لم يعهد 

به إليه
13/2

%25 %15 %10 إنذار كتابي
الخروج أو الدخول من غير المكان 

المخصص لذلك
14/2

ثلاثة أيام يومان يوم %50
الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها 
أو عدم العناية بها أو عدم التبليغ 

عن ما بها من خلل
15/2

يوم %50 %25 إنذار كتابي
عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة 

واللوازم الأخرى في الأماكن 
المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل

16/2

يومان يوم %50 %20

قراءة الصحف والمجلات وسائر 
المطبوعات في أماكن العمل خلال 
الدوام الرسمي دون مقتضى من 

واجبات الوظيفة

17/2

فصل مع 
المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان
تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات 

إدارة المنشأة
18/2
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)3( مخالفات تتعلق بسلوك العامل:	 

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

المرة 4 المرة 3 المرة 2 المرة 1

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
التشاجر مع الزملاء أو إحدا	 

مشاغبات في محل العمل
1/3

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
التمارض أو إدعاء العامل كذباً أنه 

أصيب أثناء العمل أو بسببه
2/3

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
الامتناع عن إجراء الكشف الطبي 
عند طلب طبيب المنشأة أو رفض 
اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج

3/3

خمسة أيام يومان يوم %50
مخالفة التعليمات الصحية المعلقة 

بأمكنة العمل
4/ 3

%50 %25 %10 إنذار كتابي
كتابة عبارة علي الجدران أو لصق 

إعلانات
5/3

يومان يوم %50 %25 رفض التفتيش عند الانصراف 6/3

%50 %25 %10 إنذار كتابي جمع إعانات أو نقود بدون إذن 7/3

فصل مع 
المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان
عدم تسليم النقود المحصلة لحساب 
المنشأة في المواعيد المحددة دون 

تبرير مقبول
8/3

خمسة أيام يومان يوم إنذار كتابي
الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة 

المقررة للوقاية وللسلامة
9/3
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إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز

سندهم رمز الوثيقة نموذج اللائحة التفيذية اسم الوثيقة
صفحة 1 من 1 يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام 12 / 6 / 2022 م التاريخ ) 1 ( رقم الإصدار

الرقم الوظيفي: الاسم رباعيا:

 القسم:

          تاريخ شغلها: مسمى الوظيفة:

           بداية الخدمة: المرتبة: آخر مؤهل علمي:

نتيجة آخر تقرير  التخصص:
           تاريخ الإعداد: التقدير:أداء حصل عليه

متوسط الأداء الربع           تاريخ البرنامج: آخر برنامج تدريبي:
  سنوي:



المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز

سندهم رمز الوثيقة نموذج اللائحة التفيذية اسم الوثيقة
صفحة 1 من 1 يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام 12 / 6 / 2022 م التاريخ ) 1 ( رقم الإصدار

عناصر التقويمالفئةالقسم
الدرجة الحد الالأعلى للدرجات

المعطاة بأ

ي
ف

ظي
لو

ء ا
دا

الأ

6القدرة على تطوير أساليب العمل.أ

6القدرة على تدريب غيره من العاملين.أ

القدرة على تحديد متطلبات إنجاز العمل أب
77علىالنحوالمطلوب.

77المهارة في التنفيذ والعمل بروح الفريق الواحد.أب

66القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني.أب

66المحافظة على أوقات العمل.أب

55القدرة على التغلب على صعوبات العمل.أب

44المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة بالعمل.أب

44المعرفة بنظم العمل وإجراءاته.أب

المتابعة لما يستجد في مجال العمل ) تطوير مهاراته أب
44في مجال تخصصه (.

44المشاركة الفعالة في الاجتماعات.أب

44القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع الآخرين.أب

33إمكانية تحمل مسئوليات أعلى.أب

المعرفة بأهداف ومهام الجمعية والعمل على أب
33تنفيذها.

33تقديم الأفكار والمقترحات.أب

6إنجاز العمل في الوقت المحدد.ب

6القدرة على المراجعة والتدقيق.ب

7272المجموع



المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز

سندهم رمز الوثيقة نموذج اللائحة التفيذية اسم الوثيقة
صفحة 1 من 1 يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام 12 / 6 / 2022 م التاريخ ) 1 ( رقم الإصدار

ية
ص

شخ
 ال

ت
فا

ص
ال

44القدرة على الحوار وعرض الرأيأب

44تقدير المسئولية.أب

44حسن التصرف.أب

44تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها.أب

33الاهتمام بالمظهر.أب

1919المجموع

ع
 م

ت
قا

علا
33الرؤساء.أبال

33الزملاء.أب

33المراجعين.أب

99المجموع

التقديرمجموع الدرجات

درجات الأداء 

االوظيفي

درجات 

الصفات 

الــشــخـصــيــة

درجـــــــــــات 

العـــــلاقــــات

متوسط الأداء 

الربع سنوي

المجموع 

الكــلي 

)الدرجة 

النهائية(

ضعيف
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مقبول
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جيد
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ممتاز
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مواطن القوة
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مواطن الضعف
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