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أولً: المقدمة

ا لحكم الفقرة )1( من المادة )31( من نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/ 51( 
ً
وضعت هذه اللائحة تنفيذ

1434 هـــ، والمرسوم الملكي رقم   /05 1426 هـ المعدل بالمرسوم الملكي رقــم )م/ 24( بتاريخ 12/  وتــاريــخ 08/23/ 

)م/ 46( وتاريخ 05/ 06/ 1436 هـ، المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/ 14( وتاريخ 22/ 02/ 1440 هـ، المعدل بالمرسوم 

الملكي رقم )م/ 134( وتاريخ 27/ 11/ 1440 هـ، المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/ 5( وتاريخ 07/ 01/ 1442 هـ، وعلى 

كل صاحب عمل إعداد لائحة لتنظيم العمل في منشاته وفق هذا النموذج.

بيانات المنشأة

JJ.اسم المنشأة: جمعية قبس القضائية

JJ.المركز الرئيس: مدينة الرياض

JJ.النشاط: خيري

JJ.)17( مكتب )العنوان: الرياض، حي الياسمين، طريق أنس بن مالك، مجمع البركة التجاري )2( الدور )2

JJ12564 :الرمز البريدي 		 صندوق البريد: 9078

JJ0114154440 :رقم الهاتف

JJ0551611135 :رقم الجوال

JJinfo@Qabas.org.sa :عنوان البريد الإلكتروني

JJ 1956 :رقم الترخيص

JJ.تاريخ إصدار الترخيص: 02/ 02/ 1442 هـ



5

لائحة تنظيم العمل جمعية قبس القضائية

أحكام عامة

المادة )1(

تعريفهالمصطلح

جمعية قبس القضائيةالجمعية

العامل
كل شــخصٍ طبيعــي –ذكــرًا أو أنثــى– يعمــل لمصلحــة الجمعيــة وتحــت إدارتهــا أو إشــرافها مقابــل أجــر، ولــو كان بعيــدًا 

عــن نظارتهــا

مدينة الرياض في المملكة العربية السعوديةالمقر

اللجان التي تنشئها الجمعية لإنجاز أمور مؤقتة أو دائمةاللجان

رئيس مجلس الإدارةالرئيس

نائب رئيس مجلس الإدارةالنائب

ب من جمعيتها العموميةالمجلس
َ
مجلس إدارة الجمعية المنتخ

هو الشخص الذي تستعين به الجمعية لأداء مهمة استشارية أو تنفيذية في مدة زمنية محددةالخبير أو المستشار

المتطوع
ريــن ولخدمــة المجتمــع مــن دون 

َ
كل شــخص طبيعــي –ذكــرًا أو أنثــى– يقــدم خدمــات بطواعيتــه واختيــاره لصالــح الآخ

مقابــل مــادي

العمل التطوعي
كل جهــد أو عمــل يقدمــه الشــخص الطبيعــي أو الاعتبــاري بطواعيتــه واختيــاره للإســهام فــي خدمــة المجتمــع مــن دون 

مقابــل مــادي

االعامل بدوام جزئي )المتعاوِن( ا لدى الجمعية لعدد من الساعات أسبوعيًّ هو العامل الذي يعمل جزئيًّ

ا، ما لم يَرِد نص على خلاف ذلكالسنة اثنا عشر شهرًا ميلاديًّ

صاحب الصلاحية
هــو الشــخص المعطــى لــه الصلاحيــة للاعتمــاد، حســب جــدول الصلاحيــات فــي الإجــراء أو العمليــة الــواردة فــي ســياق 

النــص

الراتب
هــو كل مــا يعطــى للعامــل مقابــل عملــه بموجــب عقــد عمــل مكتــوب أو غيــر مكتــوب مهمــا كان نــوع الأجــر أو طريقــة 

ــا إليــه العــاوات الدوريــة
ً
أدائــه، مضاف

الراتب الأساس
معــه، ولا  المبــرَم  العمــل  بموجــب عقــد  بمهــام وظيفتــه  قيامــه  لقــاء  للعامــل  يُمنــح  الــذي  المــادي  المقابــل  بــه:  يُقصــد 

وخلافــه. والمواصــات  الســكن  كبــدل  البــدلات  يتضمــن 

تعني الشهادات العلمية والخبرات العملية والصفات الشخصية والمهارات والقدرات التي تتطلبها الوظيفةالمؤهلات

هو صاحب الصلاحية المشرف مباشرة على النشاط الوارد في سياق النصالمسؤول المباشر

أسرة العامل أو المستخدم
ر أو الطلبة دون سن 18 سنة، الذين لا يعملون، والبنات غير المتزوجات، والوالدان اللذان  الزوجة والأولاد القُصَّ

هما العامل شــرعًا
ُ
يَعُول

هي حالة العامل الاجتماعية الحقيقية حسب المستندات الرسمية المؤيدة لذلك، كأن يكون متزوجًا أو غير متزوجالحالة الاجتماعية

هو اسم الوظيفة، والذي على أساسه يمنح العامل مزايا الوظيفة حسب التصنيف الوظيفي المعتمدالمسمى الوظيفي

هي الفترة الزمنية التي يعمل فيها العامل تحت الاختبار والتجربةالفترة التجريبية
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أهداف اللائحة وأهميتها

المادة )2(

تهدف هذه اللائحة إلى:

تنظيم العلاقة بين الجمعية وعامليها بما يحقق المصلحة العامة ومصلحة الطرفين، وليكون كل منهما على  	.1

بينة من أمره، عالمًا بما له وما عليه.

تحديد واجبات العامل وحقوقه. 	.2

تحديد سياسات وإجراءات التوظيف والتعيين والرواتب والبدلات والمكافآت. 	.3

تحديد الجزاءات في حالة مخالفة العامل لأيٍّ من أنظمة العمل المحددة في اللائحة. 	.4

أحكام عامة

المادة )3(

تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين في الجمعية بدءًا من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة. 	.1

لا تمس أحكام هذه اللائحة ما قد يكون للعاملين من حقوق وردت في عقودٍ سابقة لاعتمادها، ولا تسري  	.2

رٍ رجعي بعد صدورها.
َ
ث
َ
أحكامها بأ

للجمعية العمومية حق استثناء أو تعديل أي بندٍ من بنود اللائحة بما يحقق مصلحة العمل. 	.3

، ويراعى في 
ً

يشمل الهيكل التنظيمي كافة الإدارات والأقسام والــوحــدات الفنية والإداريـــة الموجودة فعل 	.4

تحديد هذا الهيكل متطلبات العمل، وأن يكون ذا طبيعة موضوعية ترتبط بوظائف الجمعية، وأن يبين 

علاقة وحداتها الإدارية والفنية بعضها ببعض.

يصدر صاحب الصلاحية قــرارًا بتوصيف مهام كل وظيفة يوضح واجباتها ومسؤولياتها والحد الأدنــى من  	.5

وعــامــلــيــن ومستخدمين  وخــبــراء  مــن مستشارين  الجمعية  وظــائــف  لشغل  المطلوبة  والــخــبــرات  الــمــؤهــات 

ومتعاونين ومتطوعين، وكذلك تبعيتها الإدارية.

يــصــدر صــاحــب الصلاحية قــــرارًا بــأيــام وســاعــات الــــدوام لمنسوبي الجمعية بما يــتــوافــق مــع لائــحــة العمل  	.6
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والعاملين وحاجات الجمعية المختلفة لكل فترةٍ زمنية.

يتم تنفيذ جميع ما ورد في هذه اللائحة وفقًا لجدول الصلاحيات المعتمد من مجلس الإدارة، والذي يعتبر  	.7

جزءًا من هذه اللائحة بما في ذلك صلاحيات التوقيع على العقود بأنواعها، ويعد أي تصرف يخالف ما ورد 

 مسؤولية كاملة أمام 
ً
في جدول الصلاحيات لاغيًا، وتعتبر الجهة أو الشخص القائم بذلك التصرف مسؤول

المستوى الإداري الأعلى الذي يقوم بدوره برفع تقرير بتلك المخالفة وتأثيرها إلى المستوى الأعلى.

رًا لبنود هــذه اللائحة، وتعد مــواد اللوائح الأخــرى ذات الصلة   ومفسِّ
ً

ل يعد دليل الإجـــراءات الإداريـــة مكمِّ 	.8

رة لها. لة ومفسِّ قة في الجمعية مكمِّ
المعمول بها المطبَّ

يختص مجلس الإدارة بإجراء التعديل المناسب لبنود هذه اللائحة وفق ما تقتضيه المصلحة العامة، كما  	.9

يختص مجلس الإدارة بتفسير وتطبيق مواد هذه اللائحة وإصدار القرارات التنفيذية في الموضوعات التي 

لم تتطرق اللائحة إليها.

المادة )4(

التقويم المعمول به في الجمعية هو التقويم الميلادي.

المادة )5(

تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين في الجمعية. 	.1

لة لعقود العمل فيما لا  لا تخل أحكام هذه اللائحة بالحقوق المكتسبة للعاملين، وتعتبر هذه اللائحة مكمِّ 	.2

يتعارض مع هذه الحقوق.

 العاملين على هذه اللائحة عند التعاقد.
ُ
طلِع الجمعية

ُ
ت 	.3

المادة )6(

ا أفضل مما هو وارد في 
ً
يجوز للجمعية إصدار قرارات وسياسات خاصة بها يُعطى بموجبها العاملون حقوق 	.1

هذه اللائحة.

بــمــا لا ينتقص مــن حــقــوق العاملين  ـــا وأحــكــامًــا إضــافــيــة 
ً
فــي تضمين هـــذه الــائــحــة شـــروط للجمعية الــحــق  	.2

ا له، ولا تكون هذه الإضافات 
ً
المكتسبة بموجب نظام العمل ولائحته التنفيذية والقرارات الصادرة تنفيذ

 إلا بعد اعتمادها من وزارة العمل.
ً
أو التعديلات نافذة



8

لائحة تنظيم العمل جمعية قبس القضائية

كل نص يتم إضافته إلى هذه اللائحة يتعارض مع أحكام نظام العمل ولائحته التنفيذية والقرارات الصادرة  	.3

 ولا يُعتد به. 
ً

ا له يُعتبر باطل
ً
تنفيذ

التوظيف

المادة )7(

يات ومواصفات معينة، ويُراعى عند التوظيف في الجمعية ما يلي: ن العاملون على وظائف ذات مسمَّ يعيَّ

أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. 	.1

أن يكون حائزًا على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل الجمعية. 	.2

أن يجتاز بنجاحٍ ما قد تقرره الجمعية من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة. 	.3

ا بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها الجمعية. أن يكون لائقًا طبيًّ 	.4

أن يكون حسن السيرة والسلوك. 	.5

ألا يقل عمره عن 18 سنة. 	.6

7. يجوز استثناءً توظيف غير السعودي وفقًا للشروط والأحكام الواردة في المواد )السادسة والعشرون( و)الثانية 

والثلاثون( و)الثالثة والثلاثون( من نظام العمل.

عقد العمل

المادة )8(

يتم تعيين العامل بموجب عقد عمل يحرر من نسختين باللغة العربية وفقًا للنموذج المعد من الوزارة، تسلم إحداهما 

لــدى الجمعية، بحيث يتضمن الــعــقــدُ اســـمَ صــاحــب العمل واســـم الــعــامــل وجنسيته  فــي ملفه  للعامل وتـــودع الأخـــرى 

وعنوانه الأصلي وعنوانه المختار ونوع العمل ومكانه والأجر الأسا�سي المتفق عليه وأية امتيازات أخرى يتفق عليها، وما 

إذا كان العقد محدد المدة أو غير محدد المدة أو لأداء عمل معين ومدة التجربة إذا تم الاتفاق عليها، وتاريخ مباشرة 

العمل، وأية بيانات ضرورية، ويجوز تحرير العقد بأي لغة أخرى إلى جانب اللغة العربية على أن يكون النص العربي 

هو المعتمد دومًا.
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المادة )9(

مع مراعاة التاريخ المحدد في عقد العمل لمباشرة العمل، يحق للجمعية إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهام عمله 

دون عذر مشروع خلال سبعة أيام عمل من تاريخ توقيع العقد بين الطرفين إذا كان التعاقد تم داخل المملكة، أو من 

تاريخ قدومه إلى المملكة إذا كان التعاقد تم خارج المملكة.

فتر التجربة

المادة )10(

يمر العامل بفترة تجريبية مدتها 3 أشهر ولا تدخل في حساب فترة التجربة إجازة عيدي الفطر والأضحى  	.1

ة، وتحسب فترة تجربة العامل –بعد ثبوت صلاحيته– من مدة خدمته، ويكون لكل  والإجــازة المرضيَّ

مــن الطرفين الحق فــي إنــهــاء العقد خــال هــذه الفترة مــا لــم يتضمن العقد نصًا يعطي الحق فــي الإنهاء 

لأحدهما، وفــي هــذه الأحــوال تصرف للعامل مستحقاته عن أيــام العمل الفعلي التي أمضاها في خدمة 

الجمعية.

لا يجوز إخضاع العامل لأكثر من فترة تجربة واحــدة إذا أعيد تعيينه في الوظيفة أو في أية وظيفة أخرى  	.2

مماثلة لها.

لا يحق للعامل التمتع بأية إجــازات نظامية خلال فترة التجربة، وإنما يجوز له التمتع بإجازات خاصة أو  	.3

بدون راتب عند الحاجة، وبعد موافقة رئيسه المباشر واعتماد صاحب الصلاحية.

تحسب فترة التجربة التي يجتازها العامل بنجاح ضمن مدة الخدمة المتواصلة بالجمعية، ويستحق عليها  	.4

جميع الامتيازات.

ــلـــيـــه واجــــبــــات  ــتـــه ومـــــــا تــــنــــص عـ ــفـ ــيـ ــامــــل خـــــــال فــــتــــرة الــــتــــجــــربــــة بـــجـــمـــيـــع مــــهــــام ومــــســــؤولــــيــــات وظـ يــــلــــتــــزم الــــعــ 	.5 

هذه  كفلتها  التي  الــمــزايــا  بكافة  ويتمتع  عليها،  ن  المعيَّ والوظيفة  المرتبة  راتــب  يُمنح  وبالمقابل  العاملين، 

اللائحة.
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أولوية التعيين

المادة )11(

أولوية التعيين:

يعطى العاملون الموجودون في الخدمة حق الأولوية في الترشيح للوظيفة الشاغرة متى كانت تنطبق عليهم  	.1

الشروط التي تتطلبها تلك الوظيفة وتساووا في نقاط المفاضلة.

تكون أولوية التعيين للمواطنين السعوديين. 	.2

ق ما تمليه احتياجاتها العملية.
ْ
يجوز للجمعية أن تستقدم أو تنقل كفالة من تراه من العاملين الوافدين وَف 	.3

درجة ووظيفة التعيين

المادة )12(

تنقسم الوظائف في الجمعية إلى: 	.1

ن فيها عــامــل وبــعــقــود مــحــددة أو غير مــحــددة الــمــدة، للقيام بكل قــطــاعــات العمل  وظــائــف أســاســيــة: يعيَّ 	.1

الإداري والفني في الجمعية، ولا يدخل فيها شاغلو الوظائف المؤقتة ولا التطوعية.

ا. ن فيها عامل بعقدِ عملٍ جزئي لعدد من الساعات أسبوعيًّ وظائف متعاونين: يعيَّ 	.2

وظائف مؤقتة: وهي وظائف يشغلها أشخاص يتم التعاقد معهم لأداء عمل يتطلب إنجازه مدة محددة أو  	.3

لعمل معين بذاته، وينتهي العقد المؤقت بإنجاز العمل المحدد، على ألا يتجاوز مدته 3 أشهر.

وظــائــف تــطــوعــيــة: وهـــي أمــــور وظــيــفــيــة دائـــمـــة أو مــؤقــتــة يــقــوم بــهــا أشـــخـــاص بــــدون أجــــر، وفـــق الــضــوابــط  	.4

والشروط المتفق عليها، ويجوز للجمعية أن تتحمل نفقاته الفعلية كبدلات السفر والانتقال، ما لم يتنازل 

عنها مستحقها.

يتم تحديد راتب الوظيفة اعتمادًا على المؤهلات وحسب السلم الوظيفي، بحيث لا يقل عن راتب الحد  	.2

ها الأعلى. الأدنى للمرتبة، ولا يتجاوز حدَّ

إذا ثــبــت أن الــتــعــيــيــن قــد تــم بــنــاءً عــلــى انــتــحــال الــعــامــل شخصية غــيــر صحيحة أو تــقــديــمــه بــيــانــات أو  	.3

ن أنه متربط بعقد عمل مع جهة أخرى، اعتُبر عقدُه مع الجمعية لاغيًا  مستندات غير صحيحة، أو تبيَّ
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ا بدون الحاجة لأي إخطار، وبدون مكافأة أو تعويض، مع احتفاظ الجمعية بما قد يكون لها من  تلقائيًّ

حقوق عليه.

إذا ثبت ارتباط العامل –المتعاقد مع الجمعية بدوام كامل– بعملٍ وظيفي بأجر لدى جهات أخرى أثناء  	.4

عمله في الجمعية، يتم إنــذاره بترك العمل الآخــر خلال شهرٍ من تاريخ الإنــذار، وفي حالة عدم الاستجابة 

ر.
َ
صرف له مكافأة نهاية الخدمة عن مدة التحاقه بالعمل الآخ

ُ
يُلغى عقده مع الجمعية، ولا ت

بداية خدمة العامل

المادة )13(

تبدأ خدمة العامل اعتبارًا من تاريخ مباشرة العمل بموجب قرار المباشرة، ويعتبر هذا التاريخ بداية لاستحقاق الراتب 

ا لبدء سريان مسؤولية العامل عن المهام والمسؤوليات والواجبات 
ً
والامتيازات المقررة لوظيفته، ويعتبر ذلك تاريخ

المترتبة على وظيفته.

الإركاب

المادة )14(

يتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل إن كان من غير المواطنين السعوديين أو أفراد أسرته )أبناؤه وزوجــه( وفق 

الضوابط التالية:

عند بداية التعاقد، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل. 	.1

عند تمتع العامل بإجازته السنوية، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل. 	.2

عند انتهاء خدمة العامل، طبقًا لأحكام المادة )الأربعون( فقرة )1( من نظام العمل السعودي. 	.3

لا تتحمل الجمعية تكاليف عودة العامل إلى بلده في حالة عدم صلاحيته للعمل خلال فترة التجربة، أو إذا  	.4

ت إلى ترحيله بموجب قرار إداري أو حكم  رغب في العودة دون سبب مشروع، أو في حالة ارتكابه مخالفة أدَّ

قضائي.
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المادة )15(

مع مراعات أحكام المادة )الثامنة والخمسون( من نظام العمل السعودي، يستحق العامل الذي يتم نقله من مكان 

عمله الأصلي إلى مكان آخر يقت�ضي تغيير محل إقامته نفقات نقله، ومن يعولهم شرعًا ممن يقيمون معه في تاريخ النقل 

بما فيها نفقات نقل أمتعتهم، ما لم يكن النقل بناءً على رغبة العامل.

التدريب والتأهيل

المادة )16(

أو  التأهيل  كــان مكان  وإذا  التكاليف،   
َ
كــافــة السعوديين  العاملين  تــدريــب  أو  بتأهيل  قيامها  فــي حــال  الجمعية  تتحمل 

ن تذاكر السفر في الذهاب والعودة بالدرجة التي تحددها الجمعية، كما  ؤمِّ
ُ
التدريب في غير الدائرة المكانية للجمعية ت

 عنها، وتستمر في صرف أجر العامل 
ً
ن وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية أو تصرف للعامل بدل تؤمِّ

طوال فترة التأهيل والتدريب.

المادة )17(

يجوز للجمعية أن تنهي عقد التأهيل من غير العاملين إذا ثبت من التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى  	.1

التدريب أو التأهيل عدم قابليته أو قدرته على إكمال برنامج التدريب بصورة مفيدة.

للمتدرب أو الخاضع للتأهيل من غير العاملين أو وليه أو وصيه الحقُّ في إنهاء التدريب أو التأهيل إذا ثبت  	.2

من التقارير الــصــادرة عن الجهة التي تتولى التدريب أو التأهيل عــدم قابليته أو قدرته على إكمال برامج 

التدريب بصورة مفيدة.

ــر بذلك قبل 
َ
وفي كلا الحالتين السابقتين يجب على الطرف الــذي يرغب في إنهاء العقد إبــاغ الطرف الآخ 	.3

أسبوعٍ على الأقل من تاريخ التوقف عن التدريب والتأهيل.

للجمعية أن تــلــزم الــمــتــدرب أو الــخــاضــع للتأهيل مــن غــيــر الــعــامــلــيــن لــديــهــا –بــعــد إكــمــال مـــدة الــتــدريــب أو  	.4

التأهيل– أن يعمل لديها مدة مماثلة لمدة التدريب أو التأهيل.

لزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل من غير العاملين لديها بدفع تكاليف التدريب أو التأهيل 
ُ
للجمعية أن ت 	.5

لتها أو بنسبة المدة المتبقية في حالة رفضه العمل المدة المماثلة أو بعضها. التي تحمَّ
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المادة )18(

يجوز للجمعية أن تشترط على الخاضع للتدريب أو التأهيل من العاملين لديها بعد إكمال مدة التدريب  	.1

أو التأهيل أن يعمل لديها مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب أو التأهيل الذي خضع له 

العامل، إذا كان عقد العمل غير محدد المدة، أو باقي مدة العقود محددة المدة إذا كانت المدة المتبقية 

من عقد العمل أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب.

يجوز للجمعية أن تنهي تأهيل أو تدريب العامل، مع إلزامه بدفع تكاليف التدريب التي تحملتها الجمعية أو  	.2

بنسبة منه، وذلك في الحالات التالية:

إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع. 	.1

إذا تم فسخ عقد عمل العامل وفق إحــدى الحالات الــواردة في المادة )الثمانون( من نظام العمل  	.2

السعودي عدا الفقرة )6( منها أثناء فترة التدريب أو التأهيل.

الــمــادة )الحادية والثمانون( من  الـــواردة في  إذا استقال العامل من العمل، أو تركه لغير الــحــالات  	.3

نظام العمل السعودي أثناء فترة التدريب أو التأهيل.

يجوز للجمعية إلزام العامل بدفع تكاليف التدريب أو التأهيل التي تحملتها الجمعية أو بنسبة منها  	.3

الــمــادة )الحادية والثمانون( من  الـــواردة في  إذا استقال العامل من العمل، أو تركه لغير الــحــالات 

انتهاء التدريب أو  انتهاء مدة العمل التي اشترطتها عليه الجمعية بعد  نظام العمل السعودي قبل 

التأهيل.

الأجور

المادة )19(

دفع أجــور العاملين بالعملة الرسمية للبلاد في 
ُ
مع مراعاة أي إجــراءات أو ترتيبات ينص عليها برنامج حماية الأجــور: ت

مواعيد استحقاقها، وتودع في حساب العاملين عن طريق البنوك المعتمدة في المملكة.

المادة )20(

تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل في نهاية الشهر الذي تم فيه التكليف.
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المادة )21(

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

تقارير الأداء

المادة )22(

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

على أن تتضمن العناصر التالية:

المقدرة على العمل ودرجة إتقانه )الكفاءة(. 	.1

سلوك العامل ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه وعملاء الجمعية. 	.2

المواظبة. 	.3

المادة )23(

يقيّم أداء العامل في التقرير بالتقديرات التي تحددها الجمعية، على أن يتبع في ذلك مقياسًا من خمسة مستويات.

المادة )24(

يعد التقرير بمعرفة الرئيس المباشر للعامل، على أن يعتمد من صاحب الصلاحية، ويُخطر العامل بصورة من التقرير 

م المنصوص عليها في هذه اللائحة.
ُّ
م من التقرير وفقًا لقواعد التظل

َّ
فور اعتماده، ويحق للعامل أن يتظل

بيانات وسجلات العامل

المادة )25(

ل ودقيق لكل عامل أثناء خدمته بالجمعية يتضمن عقد العمل  تقوم الشؤون الإدارية بإعداد سجل مفصَّ 	.1

ومسوغات التعيين المقدمة منه، وكافة البيانات والمستندات المتعلقة بحالته وما يطرأ عليها خلال عمله 

والغياب  والــعــاديــة  ة  المرضيَّ الأجــر والإجــــازات  والنقل وتعديل  والترقية  بالاستخدام  المتعلقة  الأمـــور  مــن 

والجزاءات وتقارير الأداء وإنهاء الخدمة وغير ذلك مما يتطلبه العمل وحتى تاريخ انتهاء خدمته.
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د فيه محلَّ إقامته وحالته الاجتماعية وأية بيانات  م لإدارة الجمعية بيانًا يحدِّ يجب على كل عامل أن يقدِّ 	.2

أخرى تطلبها الجمعية، وذلك وفق النماذج المعدة لهذا الغرض. كما يجب عليه إخطار الجمعية بأي تغيير 

يطرأ على هذه البيانات خلال أسبوع من التغيير.

في حالة عدم صحة البيانات المشار إليها في الفقرة السابقة أو تأخر العامل في إخطار الجمعية بما قد  	.3

يحدث من تغيير فيها فإنه يتعرض للجزاء المقرر، مع حق الجمعية في استرداد ما صرفته له دون وجه حق 

استنادًا إلى البيانات السابقة وحسمه من أجره دون إشعار أو تنبيه.

التصنيف الوظيفي وسلم الرواتب

المادة )26(

تم تصنيف العاملين والوظائف والمهن في الجمعية إلى اثنتي عشرة مرتبة، تبدأ من المرتبة الأولى صعودًا  	.1

إلى المرتبة الثانية عشرة.

أي تعديلات تطرأ على الرواتب سواء المدير التنفيذي والمديرين والعاملين بالإدارات يجب أن تصدر بقرار  	.2

من صاحب الصلاحية.

يحدد لكل مرتبة في سلم الرواتب ما يلي: 	.3

راتب أسا�سي يبدأ حسب ما هو محدد في سلم الرواتب، على ألا يقل عن الحد الأدنى ولا يزيد عن  	.1

الحد الأعلى اعتمادًا على المؤهلات والخبرات.

تأمين السكن للعاملين أو صرف بدل سكن لهم، حسب ما تراه الجمعية. 	.2

تأمين وسيلة نقل أو صرف بدل نقل شهري. 	.3

ن على بداية مربوط هذه المرتبة. يحدد لكل مرتبة حد أدنى للمؤهلات العلمية المطلوب توافرها في المعيَّ 	.4

يجوز لصاحب الصلاحية صرف علاوة إضافية كعلاوة استقطاب وتوظيف للسعوديين، على ألا تزيد عن  	.5

نسبة 30% من الراتب الأسا�سي للعامل.

ــن الــعــامــل بـــنـــاءً عــلــى مــؤهــاتــه الــعــلــمــيــة وخـــبـــراتـــه الــعــمــلــيــة، ويـــجـــوز لــصــاحــب الــصــاحــيــة حــســب لائــحــة  يــعــيَّ 	.6

الصلاحيات الاستثناء من ذلك وفقًا لما تقتضيه مصلحة العمل.
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العلاوات

المادة )27(

 سنوية، يتم تحديد نسبتها بناءً على ضوء المركز المالي للجمعية.
ً
يجوز للجمعية منح العاملين علاوة 	.1

فــي تــقــريــره الــــدوري على نتيجة تقويم الأداء السنوي   لاستحقاق الــعــاوة متى حصل 
ً

يــكــون الــعــامــل مــؤهــا 	.2

للعامل، وفقًا للآتي:

تقدير ممتاز: يمنح 5% من الراتب الأسا�سي. 	.1

ا: يمنح 3% من الراتب الأسا�سي. جيد جدًّ 	.2

جيد: يمنح 2% من الراتب الأسا�سي. 	.3

مقبول: لا يمنح علاوة سنوية. 	.4

وذلك بعد م�ضي سنة كاملة من تاريخ التحاقه بالعمل، أو من تاريخ حصوله على العلاوة السابقة.

يجوز لإدارة الجمعية منح العامل علاوة استثنائية وفقًا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن. 	.3

افز الحو

المادة )28(

يتم منح الحوافز التشجيعية للعاملين في الحالات التالية:

الأداء المتميز في العمل )الإخلاص والتفاني في العمل( أو في جمع التبرعات. 	.1

الحفاظ على مصالح الجمعية وترشيد الإنفاق. 	.2

تطوير العمل بما يتناسب مع طبيعة العمل وحجمه. 	.3

استحداث طرق جديدة وأساليب متطورة في جمع التبرعات. 	.4

تغيير وتطوير نظم العمل بالجمعية للأفضل. 	.5

دفع ضرر أو درء خطر مُحدِق بالجمعية أو العاملين فيها. 	.6

ويتم تقدير هذه الحوافز بتوصية من المدير التنفيذي وموافقة واعتماد صاحب الصلاحية.
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الترقيات

المادة )29(

ياتِ الوظائف –وفقًا لما جاء في دليل التصنيف والتوصيف المهني  د فيه عددَ ومسمَّ ا تحدِّ مًا وظيفيًّ
َّ
تضع الجمعية سُل

 للترقية إلــى وظيفة أعلى متى 
ً

ل جْــرهــا فيه، ويكون العامل مؤهَّ
َ
لها وبداية أ

ْ
غ
َ
السعودي– ودرجــة كل وظيفة وشــروط ش

توفرت الشروط التالية:

مرور أربع سنوات كحد أدنى. 	.1

وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى. 	.2

توفر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها. 	.3

حصوله على مستوى فوق المتوسط على الأقل في آخر تقرير دوري. 	.4

موافقة صاحب الصلاحية. 	.5

ويجوز لإدارة الجمعية منح العامل ترقية استثنائية.

المادة )30(

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

ترشيح صاحب الصلاحية. 	.1

الحاصل على تقدير أعلى. 	.2

الحاصل على شهادات علمية أعلى، أو دورات تدريبية أكثر. 	.3

الأكثر خبرة عملية في مجال عمل الجمعية. 	.4

الأقدمية في العمل بالجمعية. 	.5
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ف العاملين
َ
سُل

المادة )31(

لصاحب الصلاحية صرف سُلفة للعامل حسب الشروط التالية:

أن يم�ضي سنة على الأقل من العمل في الجمعية. 	.1

لفة راتب ثلاثة أشهر )حسب الراتب الأسا�سي(، بحد أق�صى 15.000 ريال. يكون مقدار السُّ 	.2

 لأحد العاملين.
ً

ألا يكون كافل 	.3

لفة على أقساط شهرية لا تتجاوز 10 أشهر. د السُّ أن يسدِّ 	.4

لفة. ي السُّ ِ
ّ
 غارمًا من العاملين، إلا إذا كانت مكافأة نهاية خدمته تغط

ً
أن يُحضر كفيل 	.5

لفة السابقة. لا يجوز صرف سُلفةٍ شخصية أخرى إلا بعد مرور 3 أشهر على سداد آخر قسط من السُّ 	.6

يبدأ خصم القسط الأول من ثاني راتب مستحق للعامل. 	.7

ف:
َ
ل أحكام عامة في السُّ 	.8

ف دون إبداء الأسباب.
َ
ل لصاحب الصلاحية الحق في رفض طلب السُّ 	.1

لا يــجــوز تــأجــيــل الأقـــســـاط الــشــهــريــة الـــمـــقـــررة إلا فـــي الـــظـــروف الاســتــثــنــائــيــة وبــاعــتــمــاد مـــن صــاحــب  	.2

الصلاحية.

الواجبات الوظيفية

المادة )32(

ها بكل دقة وإخلاص، ضمن الحدود التي تتطلبها مواصفات ومسؤوليات  قيام العامل بأعباء وظيفته ومهامِّ 	.1

هذه الوظيفة، وتنفيذ كافة التعليمات ذات العلاقة بطبيعة العمل الصادرة عن رؤسائه.

هة إليه مِن قِبَل رؤسائه في العمل وتطبيقها بكل دقة  التزام العامل بالتعليمات والتوجيهات الإدارية الموجَّ 	.2

وأمانة، ومراعاة أحكام هذه اللائحة واللوائح الأخرى الصادرة من الجمعية.

محافظة العامل على أسرار الجمعية وسمعتها، وعدم إفشاء هذه الأسرار إلى أي جهة كانت، ما لم يُصرَّح  	.3

ا بذلك مِن قِبَل الجمعية.	 له خطيًّ
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ألا يحتفظ العامل لنفسه بأية مستندات أو أوراق أو معلومات رسمية تخص الجمعية أو يزود غيره بها، ما  	.4

ا بذلك مِن قِبَل الجمعية. لم يُصرَّح له خطيًّ

أن يكرِّس العامل كل وقته لصالح العمل وضمن حدود المهام والواجبات المحددة لوظيفته، دون إساءة  	.5

استخدامه للسلطة.

ة بالشرف والأمانة )الألفاظ النابية والسلوك المشين(، أو التلفظ بألفاظ 
َّ
أن يجتنب العامل الأمور المخل 	.6

نابية أو السلوك بمسلك شائن، وغيرها من الأمور الأخرى المشابهة.

ب لصالحه أو لصالح الغير إلا بعد  ب أو بدون مرتَّ لا يسمح للعامل بالقيام بأمور خاصة أثناء الدوام بمرتَّ 	.7

ة من المدير التنفيذي أو يحدد من ينيبه فيها نوع العمل وعدد الساعات. أخذ موافقة خطيَّ

ا. ا وتنظيميًّ ظهور العامل أمام الزوار والعملاء بمظهرٍ لائق يتناسب وسمعة الجمعية مهنيًّ 	.8

ابتعاد العامل عن الإشاعات المغرضة، والدفاع عن الجمعية في حال وجود مثل هذه الإشاعات. 	.9

عدم ممارسة العامل لأية أمور تتعارض مع دين الإسلام، أو سياسة الجمعية أو مع تقاليد المملكة العربية  	.10

السعودية، سواء بالداخل أو بالخارج أو أثناء الدوام الرسمي أو بعده.

تقارير الأداء

المادة )33(

ة لذلك، وعلى النحو التالي: يتم تحضير التقارير عن أداء العاملين بموجب النماذج المعدَّ

يتم إعداد نوعين من التقارير: 	.1

قِــبَــل مــديــري الإدارات، وتــقــيــيــم مــديــري الإدارات مــن قــبــل الــمــديــر  يــتــم تقييم مــــدراء الأقـــســـام مِـــن  	.1

التنفيذي، وتقييم المدير التنفيذي من قبل مجلس الإدارة.

يتم تقييم بقية العاملين من قبل رؤسائهم المباشرين، كل حسب وظيفته. 	.2

تــقــع مــســؤولــيــة تــوزيــع الــتــقــاريــر الــســنــويــة عــلــى الـــدوائـــر والأقـــســـام المــخــتــصــة وتجميعها عــلــى عــاتــق الــشــؤون  	.2

م 
َّ
سل

ُ
ت أن  الميلادية بشهرين على الأقـــل، على  السنة  نهاية  العاملين(، ويتم توزيعها قبل  الإداريـــة )شـــؤون 

خلال أسبوعين من تاريخ توزيعها.
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ــأ نــمــاذج تــقــاريــر لأداء لجميع العاملين فــي الجمعية مــن قــبــل رؤســائــهــم الــمــبــاشــريــن بــعــد انــتــهــاء فــتــرات  ــعــبَّ
ُ
ت 	.3

 لإبداء الرأي 
ً
م بظرفٍ مغلق ومختوم إلى الرئيس الأعلى مباشرة

َّ
التجربة، وفي نهاية كل سنة ميلادية، وتسل

ووضــع الملاحظات والتوجيهات التي يراها مناسبة عن كل عامل، ثم تحال إلــى الــشــؤون الإداريـــة )شــؤون 

العاملين(.

ا، جيد، مقبول، ضعيف. يقيم أداء العامل في التقرير بأحد التقديرات التالية: ممتاز، جيد جدًّ 	.4

يعد تقرير الأداء عن العامل قبل انتهاء فتر التجربة بأسبوعين لتحديد إمكانية استمراره في العمل أو إنهاء  	.5

تعاقده في الجمعية، ويتم إشعاره بذلك.

تستخدم تقارير الأداء كأساس لمنح العلاوات كل سنة وكذلك عند تجديد عقد العمل السنوي. 	.6

يعتمد صاحب الصلاحية نظام تقارير تقييم المستوى السنوية لجميع العاملين في الجمعية. 	.7

يُحفَظ التقييم بعد اعتماده في ملف العامل، بعد اطلاع العامل وتوقيعه عليه. 	.8

رة لدرجته الوظيفية إذا حصل على تقدير مقبول، ويعاد النظر في  يحرم العامل من العلاوة السنوية المقرَّ 	.9

استمراره في الوظيفة أو عدم استمراره في حالة تكرار حصوله على التقدير نفسه.

نهى خدمة من يحصل على تقدير ضعيف بعد تحقيقٍ كتابي معه بضَعْف الأداء.
ُ
ت 	.10

الانتداب

المادة )34(

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

ن للعامل وسائل التنقل اللازمة، ما لم يتم صرف مقابلٍ لها بموافقته. تؤمِّ 	.1

نها له الجمعية. دها للسكن والطعام وما إلى ذلك، ما لم تؤمِّ يُصرَف للعامل مقابلَ التكاليف التي يتكبَّ 	.2

ويجب أن تحدد تلك الالتزامات في قــرار الانــتــداب، وفقًا للفئات والضوابط التي تضعها الجمعية في هذا  	

الشأن، ويكون احتساب تلك النفقات من وقــت مغادرة العامل لمقر عمله إلــى وقــت عودته، وفــق المدة 

المحددة له مِن قبل الجمعية.
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بدلات الانتداب: 	.3

الراتب
بدل الانتداب عن اليوم الواحد

خارج المملكةداخل المملكة

18.000 – 15.0007501000

14.999 – 12.000650800

11.999 – 8000550700

7999 – 5000450600

4999 – 3000350500

2999 – 1500250350

1499 – 500150

أحكام عامة: 	.4

لا تمدد فترة الانتداب إلا بموافقة مسبقة من صاحب الصلاحية. 	.1

تشمل مدة الانتداب يوم السفر ويوم العودة. 	.2

انــتــداب مكتب )لجنة أو فريق( لتنفيذ مهمة تقت�ضي جــهــودًا مشتركة، بحيث تكمل أدوارهــم  عند  	.3

بــالــتــســاوي وفــقًــا لأكــبــر درجـــة وظيفية لأي مــن أعضاء  بعضها بــعــضًــا، يتم تعويض أعــضــاء اللجنة 

الفريق.

تتحمل الجمعية تكاليف ورسوم تأشيرات الخروج والعودة ودخول الدول المنتدب لها العامل.  	.4

البدلات

المادة )35(

صَّ على ذلك في عقد العمل، ويجوز النص 
ُ
ن الجمعية للعاملين فيها السكن المناسب، وكذلك وسيلة النقل إذا ن تؤمِّ

في عقد العمل على أن تدفع الجمعية للعامل بدلَ سكن وبدلَ نقلٍ نقدي.
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أيام وساعات العمل

المادة )36(

يكون عــدد ساعات العمل في الأســبــوع 48 ساعة، ويكون يــوم الجمعة يــوم الــراحــة الأسبوعية بأجر كامل  	.1

الــيــوم لبعض  بــهــذا  المــخــتــص– أن تستبدل  العمل  إبـــاغ مكتب  للجمعية –بــعــد  العاملين، ويــجــوز  لجميع 

عامليها أي يوم من أيــام الأسبوع، وعليها أن تمكنهم من القيام بواجباتهم الدينية، ولا يجوز تعويض يوم 

الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي.

العمل الإضافي

المادة )37(

ــه لــه تصدره  فــي حــال تكليف الــعــامــل بالعمل الإضــافــي، يتم ذلــك بموجب تكليف كتابي أو إلــكــتــرونــي مــوجَّ 	.1

ف بها العامل، وعدد الأيام اللازمة لذلك، معتمد 
َّ
ن فيه عدد الساعات الإضافية المكل الشؤون الإدارية، يبيَّ

ت عليه المادة )السادسة بعد المئة( من نظام العمل السعودي. من صاحب الصلاحية، وفق ما نصَّ

ا إليه 50% من 
ً
ا يوازي أجر الساعة مضاف تدفع الجمعية للعامل من ساعات العمل الإضافية أجرًا إضافيًّ 	.2

أجره الأسا�سي.

يحدد بدء ساعات العمل اليومي وانتهاؤها بقرار من صاحب الصلاحية. 	.3

لا يجوز منح أجر إضافي لأي عامل يحصل على بدل شهري ثابت، إلا بقرار من صاحب الصلاحية. 	.4

التفتيش الإداري

المادة )38(

يكون دخول العاملين إلى مواقع عملهم وانصرافهم منه من الأماكن المخصصة لذلك، وعلى العاملين الامتثال للتفتيش 

لب منهم ذلك.
ُ
)التفتيش الإداري( متى ط
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المادة )39(

ة لهذا الغرض. لزم العامل بأن يُثبت حضوره وانصرافه بإحدى الوسائل المعدَّ
ُ
يجوز للجمعية أن ت

الإجازات

المادة )40(

يستحق العامل كل سنة من سنوات الخدمة إجــازة سنوية بأجرٍ كامل، لا تقل مدتها عن واحــدٍ وعشرين  	.1

يــومًــا، ولا تزيد عن ثلاثين يومًا إذا بلغت خدمته خمس ســنــواتٍ متصلة، وللعامل بعد موافقة الجمعيةِ 

الحصولُ على جزءٍ من إجازته السنوية بنسبة المدة التي قضاها من السنة في العمل، ويجوز الاتفاق في 

عقد العمل على أن تكون مدة الإجازة السنوية أكثر من ذلك.

يتحمل العامل فرق قيمة تذاكر السفر إذا رَغِب في السفر إلى جهةٍ أخرى غير موطنه الأصلي. 	.2

تصرف تذاكر السفر بالطائرة، بغض النظر عن الوسيلة الفعلية التي يختارها العامل. 	.3

 في العمل بالجمعية على 
ً
 كاملة

ً
الــذي لم يمضِ سنة ة للعامل  تحسب الإجــازة السنوية العادية المستحقَّ 	.4

 إلى الإجازة السنوية الكاملة.
ً
أساس المدة الفعلية منسوبة

الــعــمــل، ويــجــوز تأجيلها بموافقة  الــعــاديــة كلها أو بعضها حسب ظـــروف  بــإجــازتــه السنوية  الــعــامــل  يتمتع  	.5

صاحب الصلاحية إذا استدعت المصلحة ذلك، لمدة لا تتجاوز نهاية العام التالي للعام الذي استحقت 

عنه، ولا يجوز تأجيل إجــازة العامل لعامين متتاليين. ولصاحب الصلاحية عند الضرورة القصوى إلغاء 

ا على ذلك. إجازة العامل وتعويضه عنها بعد موافقة العامل خطيًّ

عــلــى كفالة  هــم  مــمــن  المملكة  خـــارج  مــن  للمستقدَمِين  مـــرة  الــقــدوم لأول  تــذاكــر  تكلفة  الجمعية  تتحمل  	.6

الجمعية وعائلات العاملين )الأبناء والزوجة(، سواء بدفع القيمة للوكالة أو تعويض العامل عند قدومه. 

قلت 
ُ
لا يشمل ذلك المتعاقد من الداخل الــذي لم تكتمل إجــراءات نقل كفالته إلى الجمعية، أما الــذي ن 	.7

كفالته فيُعطى التذاكر اعتبارًا من تاريخ نقل كفالته على الجمعية.

يُعطى العامل قيمة تذاكر السفر نقدًا على أقرب خط جوي من مقر العمل إلى أقرب مطار دولي في بلده  	.8

الأصلي، بحسب جواز سفره.

يمنح العامل غير السعودي تأشيرة خروج وعودة إذا سافر في إجازة. 	.9
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ى مستحقاته  يلزم العامل إخــاء طرفه قبل التمتع بالإجازة بوقتٍ كــافٍ حتى تنتهي إجــراءات سفره وتسوَّ 	.10

صرَف له قبل سفره.
ُ
وت

يجوز للجمعية وبموافقة صاحب الصلاحية استدعاء العامل من إجــازتــه أو قطعها في أي وقــتٍ من بدء  	.11

تمتعه بها عند الضرورة القصوى لأداء بعض الأمور، على أن تتحمل الجمعية كافة النفقات التي تترتب على 

استدعائه.

لا يجوز للعامل قطع إجازته من تلقاء نفسه ومباشرة العمل قبل انتهائها، إلا في حال موافقة الجمعية على  	.12

ر بعد موافقة الجمعية.
َ
ذلك، ويحق له التمتع ببقية إجازته في وقتٍ آخ

 سنوية عن المدد التالية:
ً
لا يستحق العامل إجازة 	.13

مدة الإجازة بدون راتب. أ.	

مدة كف اليد وما في حكمها في حال الإدانة. ب.	

مدة الإجازة الدراسية. ج.	

ا لحكمٍ صدر ضده ولا يقت�ضي إنهاء خدماته.
ً
المدة التي يقضيها العامل في السجن تنفيذ د.	

لا يحق للعامل التمتع بالإجازة إلا بعد إكمال الإجراءات التالية: 	.14

إخلاء طرفه مِن قِبَل رئيسه المباشر وموافقته على الإجازة. أ.	

تسوية ما بعُهْدته من عُهَد ونقود بمعرفة الإدارة المختصة. ب.	

ة للجمعية. ف النقدية والأقساط المستحقَّ
َ
ل التأكد من سداد التزاماته من السُّ ج.	

يسقط حق العامل في تذكرة سفر الإجازة عند استحقاق الإجازة اللاحقة لها، ويحتفظ له براتب الإجازة،  	.15

لــإجــازة اللاحقة، إلا إذا كــان التأخير بسبب العمل وبتكليفٍ مــن الجمعية، على ألا  ها  لــه حــق ضمِّ وليس 

يتجاوز هذا التأخير ستة أشهر.

المادة )41(

للعامل الحق في إجازةٍ بأجرٍ كامل في الأعياد والمناسبات، وفق ما يلي:

أربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من اليوم التالي لليوم التاسع والعشرين من شهر رمضان  	.1

المبارك، حسب تقويم أم القرى.
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أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة. 	.2

يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة العربية السعودية. 	.3

ض الــعــامــل عنها بما يعادلها قبل أيـــام تلك  وإذا تــداخــلــت أيـــام هــذه الإجــــازات مــع الــراحــة الأســبــوعــيــة، يُــعــوَّ 	

ض العامل  الإجــازات أو بعدها، أما إذا تداخلت أيــام إجــازة أحد العيدَين مع إجــازة اليوم الوطني فلا يُعوَّ

عنها.

المادة )42(

يحق للعامل الحصول على إجازة بأجرٍ كامل في الحالات التالية:

خمسة أيام عند زواجه. 	.1

ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له. 	.2

خمسة أيام في حالة وفاة زوجة العامل أو أحد أصوله أو فروعه. 	.3

أربــعــة أشهر وعــشــرة أيــام فــي حالة وفــاة زوج العاملة المسلمة، ولها الحق فــي تمديدها دون أجــرٍ إن كانت  	.4

 حتى تضع حملها، ولا يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل.
ً

حامل

وللجمعية الحق في طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار لها.

إجازة الحج

المادة )43(

أيــام مدفوعة  فــي خدمة الجمعية إجـــازة لأداء فريضة الحج مدتها سبعة   على الأقــل 
ً
يستحق العامل إذا أمــ�ضــى سنة

الراتب إذا لم يسبق له الحج، بالإضافة إلى العطلة الرسمية، ولا تمنح هذه الإجازة سوى مرة واحدة خلال مدة الخدمة، 

وكذلك لا تمنح لها أي تذاكر سفر لهذا الغرض.
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الإجازات الاضطرارية

المادة )44(

للجمعية –بموافقة صاحب الصلاحية– منح العامل إجازة اضطرارية لأسباب طارئة، بشرط ألا تتجاوز  	.1

مدتها ثلاثة أيام متتالية في المرة الواحدة، وألا يزيد مجموع أيام الإجــازة الاضطرارية في كل سنة وظيفية 

عن سبعة أيام.

يسقط حق العامل في الإجازة الاضطرارية بانقضاء السنة الوظيفية. 	.2

افقة إجازات المر

المادة )45(

يجوز منح العامل إجازة لمرافقة أحد أفراد أسرته للعلاج حسمًا من رصيده من الإجازات السنوية العادية، فإذا زادت 

المدة اللازمة للمرافقة على ذلك، يُسمح له بالغياب مدة أقصاها شهر براتب كامل، ويجوز تمديدها لمدة لا تتجاوز 

شهرين آخرَين بدون راتب عند الضرورة وبقرارٍ من صاحب الصلاحية، ويشترط في ذلك:

1. أن يكون المريض أحد أفراد أسرة العامل من الدرجة الأولى أو الثانية. 	

قر هيئة طبية معتمدة من الجمعية ضرورة مصاحبة العامل للمريض.
ُ
2. أن ت 	

أحكام عامة في باب الإجازات

المادة )46(

يجوز صرف مستحقات الإجازة السنوية قبل التمتع بها. 	.1

تمنح الإجازة الاضطرارية عندما لا يكون لدى العامل رصيد من الإجازة السنوية. 	.2

يسلم العامل جواز سفره وتذاكره للذهاب في إجازة بعد إكمال نموذج إخلاء الطرف. 	.3
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لا يجوز للعامل العمل لدى الغير بأجر أو بدون أجرٍ أثناء فترة إجازته السنوية. 	.4

تمدد الإجازة السنوية بقدر ما يتخللها من عطلات رسمية. 	.5

تمدد عطلة الأعياد بقدر ما يتخللها من أيام راحة أسبوعية. 	.6

على العامل إحضار كافة المستندات الثبوتية التي يستحق بموجبها الإجازات المدفوعة كالزواج والوفاة  	.7

وغيرها قبل أو بعد التمتع بالإجازة.

المادة )47(

يستحق العامل –الــذي يثبت مرضه بشهادة طبية صــادرة عن طبيب الجمعية أو مرجع طبي معتمد لديها – إجــازات 

مرضية خلال السنة الواحدة، والتي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية، سواء أكانت هذه الإجازات متصلة أو متقطعة، 

وذلك على النحو التالي:

الثلاثون يومًا الأولى، بأجرٍ كامل. 	.1

الستون يومًا التالية، بثلاثة أرباع الأجر. 	.2

الثلاثون يومًا التي تلي ذلك، بدون أجر. 	.3

ة. وللعامل الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضيَّ

الرسوم الحكومية للعاملين

المادة )48(

تتحمل الجمعية عن مكفوليها ما يلي:

رسوم تجديد إقامة العامل. 	.1

ا.  سنويًّ
ً
 واحدة

ً
رسوم تأشيره السفر للعامل وزوجته مرة 	.2

نصف رسوم نقل الكفالة على الجمعية. 	.3

رسوم الاستقدام. 	.4

ويشترط لحصول أفراد أسرة العامل على الامتيازات والحقوق الواردة في هذه اللائحة أن يقيموا معه في بلد مقر عمله 

 نظامية استنادًا على إقامة العامل، وأن يثبت ذلك في الأوراق الرسمية.
ً
إقامة
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الرعاية الطبية

المادة )49(

الــتــعــاونــي ولائحته  الصحي  التأمين  نــظــام  يــقــرره  لما  وفــقًــا  ــا،  لديها صــحــيًّ العاملين  بالتأمين على جميع  الجمعية  تــقــوم 

الــتــنــفــيــذيــة، كــمــا تــقــوم بـــالاشـــتـــراك عـــن جــمــيــع الــعــامــلــيــن فـــي فـــرع الأخـــطـــار الــمــهــنــيــة لـــدى الــمــؤســســة الــعــامــة للتأمينات 

الاجتماعية، وفقًا لِمَا يقره النظام.

تشغيل النساء

المادة )50(

عِد الجمعية في جميع الأماكن التي يعمل في نساءٌ أماكنَ ومقاعدَ لاستراحات العاملات بمعزلٍ عن الرجال، ودورات مياهٍ 
ُ
ت

خاصة بهن.

المادة )51(

للمرأة العاملة الحق في إجــازةِ وضــعٍ بأجرٍ كامل لمدة عشرة أسابيع توزعها كيف تشاء، بحيث تبدأ بحد أق�صى قبل 

د هذا التاريخ بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية، أو بشهادة  ح للوضع بأربعة أسابيع، ويحدَّ التاريخ المرجَّ

قة من جهة صحية، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية لوضعها. طبية مصدَّ

وفي حالة إنجاب طفل مريض أو من ذوي الاحتياجات الخاصة؛ فللعاملة الحق في إجازة بأجرٍ كامل لمدة شهرٍ واحد 

بعد انقضاء إجازة الوضع، ولها تمديد الإجازة لمدة شهرٍ بدون أجر.

المادة )52(

يحق للمرأة العاملة في الجمعية عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن تأخذ بقصد إرضاع مولودها فترة 

 إلى فترات الراحة الممنوحة لجميع 
ً
أو فترات استراحة، لا تزيد في مجموعها على الساعة في اليوم الواحد، وذلك إضافة

العاملين، وتحسب هــذه الفترة أو الــفــتــرات مــن ســاعــات العمل الفعلية، وذلـــك لــمــدة أربــعــة وعشرين شــهــرًا مــن تاريخ 

الوضع، ولا يترتب على ذلك تخفيض الأجــر، ويجب على المرأة العاملة بعد عودتها من إجــازة الوضع إشعار صاحب 

 بوقت فترة أو فترات الاستراحة، وما يطرأ على ذلك الوقت من تعديل، وتحدد فترة أو فترات الرضاعة على 
ً
العمل كتابة

ضوء ذلك بحسب ما ورد في اللائحة التنفيذية لنظام العمل.
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الخدمات الاجتماعية

المادة )53(	

تلتزم الجمعية بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية:

إعداد مكان لأداء الصلاة. 	.1

نهم  ِ
ّ
توفير الجمعية المتطلبات والخدمات والمرافق التيسيرية الضرورية للعاملين من ذوي الإعاقة التي تمك 	.2

من أداء وظائفهم بحسب الاشتراطات المنصوص عليها في اللائحة التنفيذية لنظام العمل.

ضوابط سلوكيات العمل

المادة )54(

يجوز للجمعية إلـــزام كــل أو بعض العاملين بــارتــداء زي مــوحــد، وفــي كــل الأحـــوال يُــراعــى فــي أي زيٍّ بالنسبة  	.1

للرجال ملاءمته للذوق العام، وبالنسبة للنساء أن يكون محتشمًا وفضفاضًا وغير شفاف.

على جميع العاملين بالجمعية الالتزام بمقتضيات أحكام الشريعة الإسلامية والأعراف الاجتماعية المرعية  	.2

رين.
َ
في التعامل مع الآخ

ر، وعلى الجمعية أن تتخذ كل التدابير التي تمنع الخلوة 
َ
يمتنع على جميع العاملين الخلوة مع الجنس الآخ 	.3

بين الجنسين داخل الجمعية.

على جميع العاملين الامتناع عن القيام بأي شكل من أشكال الإيــذاء أو الإســاءة الجسدية أو القولية أو  	.4

أو يقصد منه  الحرية  أو  السمعة  أو  الــكــرامــة  مــن  ينال  أو  الحياء  باتخاذ أي موقف يخدش  أو  الإيحائية 

اســتــدراج أو إجبار أي شخص إلــى علاقة غير مشروعة، حتى لو كــان ذلــك على سبيل الــمــزاح، وذلــك عند 

التواصل المباشر أو بأي وسيلة تواصل أخــرى، وللجمعية أن تتخذ كل الترتيبات والإجـــراءات الضرورية 

واللازمة لتبليغ جميع العاملين بذلك.

المادة )55(

يعتبر من قبيل الإيذاء جميع ممارسات الإساءة الإيجابية أو السلبية وجميع أشكال الاستغلال أو الابتزاز  	.1
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أو الإغراء أو التهديد، سواء أكانت جسدية أو نفسية أو جنسية، والتي تقع في مكان العمل مِن قبل صاحب 

العمل على العامل، أو مِن قبل العامل على صاحب العمل، أو مِن قبل عامل على آخر، أو على أي شخص 

عتَبر المساعدة والتستر على ذلك في حكم الإيذاء.
ُ
موجود في مكان العمل، وت

أيــة وسيلة مــن وســائــل الاتصال  فــي الفقرة السابقة مــا يقع باستخدام  يُعتَبر مــن قبيل الإيـــذاء المقصود  	.2

بالقول أو الكتابة أو الإشارة أو الإيحاء أو الرسم أو باستخدام الهاتف أو بالوسائل الإلكترونية الأخرى، أو 

بأي شكل من أشكال السلوك الذي يدل على ذلك.

المادة )56(

مع عدم الإخلال بحق مَن وقع عليه الإيــذاء في مكان العمل من الالتجاء إلى الجهات الحكومية المختصة،  	 .1

يحق له التقدم بشكواه للجمعية خلال مدة أقصاها خمسة أيام عمل من وقوع الإيذاء عليه، ويجوز لكل 

مُ ببلاغٍ للجمعية بذلك، أما إذا كان الإيذاء قد وقع من صاحب  لع على واقعة إيذاءٍ التقدُّ
َّ
من شاهَد أو اط

الصلاحية، أو مِن أعلى سلطةٍ فيها، فيكون التقدم بالشكوى للجهة الحكومية المختصة.

تُها التحقيق في  على الجمعية عند تقديم شكوى أو بلاغ، تشكيل لجنة بقرارٍ من مسؤول مختص، تكون مهمَّ 	.2

حالات الإيذاء، والاطلاع على الأدلة، والتوصية بإيقاع الجزاء التأديبي المناسب على مَن يثبت إدانته، وذلك 

يها الشكوى أو البلاغ. خلال خمسة أيام عمل من تلقِّ

المادة )57(

ع من 
َّ
وق
ُ
ن كل ما يجري في محاضِر ت مع مراعاة مبدأ السرية، تستمع اللجنة لجميع الأطراف والشهود وتدوِّ 	.1

ع مِن أعضاء اللجنة في نهاية كل صفحة.
َّ
الأطراف والشهود على أقوالهم، ثم توق

للجنة حق استدعاء مَــن تــرى ضــرورة استجوابه من العاملين والاستماع إلــى أقــوالــه، وعلى من تستدعيه  	.2

اللجنة المثول أمامها، حتى لا يقع تحت طائلة المسؤولية.

يجوز للجنة أن ترفع توصية لإدارة الجمعية بالتفريق بين الشاكي والمشكو في حقه أثناء فترة التحقيق. 	.3

و�صي اللجنة بالأغلبية بإيقاع الجزاء 
ُ
في حال ثبوت واقعة الإيذاء بأي طريقة من طرق الإثبات المعتَبَرة، ت 	.4

التأديبي المناسب على المعتدي.

إذا كان الاعتداء بشكل جريمة جنائية، وجب على اللجنة رفع الشكوى لصاحب الصلاحية، لتبليغ الجهات  	.5

الحكومية المختصة بذلك.
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ن لها أن الشكوى  غ إذا تبيَّ ِ
ّ
و�صي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية على المبل

ُ
في حال عدم ثبوت واقعة الإيذاء، ت 	.6

أو البلاغ كيدي.

ع مِن قِبَل الجمعية على المعتدي، مِن حق المعتدى عليه اللجوء للجهات 
َّ
لا يمنع الجزاء التأديبي الموق 	.7

الحكومية المختصة.

ا عليه. لا يمنع توقيع عقوبة شرعية أو نظامية أخرى على المعتدي مِن توقيع الجمعية جزاءً تأديبيًّ 	.8

م الوظائف والرواتب وعقود العمل
َّ
نظام وسُل

المادة )58(

1. توزيع المراتب حسب المسمى الوظيفي:

مسمى الوظيفة
الحد الأدنى من المتطلبات الرئيسة

المرتبة
المهارات الفرديةالخبرات العمليةالمؤهلات والدرجة العلمية

سنتان ماجستير / بكالوريوسالمدير التنفيذي
مهارات قيادية وإدارية، 
ومهارات الحاسب الآلي

العاشرة

سنتانماجستير / بكالوريوسمدير فرع / منطقة
مهارات قيادية وإدارية، 
ومهارات الحاسب الآلي

العاشرة

التاسعةمهارات إدارية وتنفيذيةسنتانبكالوريوس متخصصمدير الإدارة

الثامنةمهارات إدارية وتنفيذيةسنتانماجستير / بكالوريوسنائب مدير إدارة

الثامنةمهارات إدارية وتنفيذيةسنتانماجستير / بكالوريوسرئيس قسم 

موظف متخصص )مترجم، مصمم، 
إعلامي، محاسب، باحث ...(

دبلوم / بكالوريوس / خبرات 
عملية

السابعةمهارات إدارية وتنفيذيةسنة واحدة

سكرتير تنفيذي
بكالوريوس / دبلوم إدارة بعد 

الثانوية
سنتان

مهارات الحاسب الآلي، 
ومهارات التواصل مع 
رين، ومهارات إدارية

َ
الآخ

السادسة

موظف إداري
بكالوريوس / دبلوم إدارة بعد 

الثانوية
سنتان

مهارات الحاسب الآلي، 
ومهارات التواصل مع 
رين، ومهارات إدارية

َ
الآخ

السادسة

سنتاندبلوم إدارة / ثانوية عامةسكرتير 
مهارات الحاسب الآلي، 

ومهارات إدارية
الخامسة

سنة واحدةدبلوم إدارة / ثانوية عامةمدخل بيانات
مهارات الحاسب الآلي، 

ومهارات إدارية
الخامسة

سنة واحدةثانوية عامةموظف استقبال
مهارات الحاسب الآلي، 

ومهارات الاتصال والتواصل
الثالثة

الأولىالقدرة على أداء العملمهارات في مجال العملالابتدائيةحارس / موظف
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سلم الرواتب: 	.2

سلم الرواتب هو نتيجة مباشرة لعملية تصنيف وتقويم العامل. 

أهم ملامح سلم الرواتب المجزي أنه:

يعكس الفوارق بين المستويات المهنية المختلفة بسوق العمل الخارجي بصورة عادلة. 	.1

يعكس الفوارق بين المستويات الوظيفية المختلفة داخل الجمعية بصورة عادلة. 	.2

 لدى شاغل الوظيفة مقابل ما يؤديه من واجبات ومسؤوليات.
ً
يعتبر تعويضًا مناسبًا وعادل 	.3

الضوابط

: التصنيف:
ً

أول

تم تصنيف هذه الوظائف إلى مجموعات وظيفية هي:

افــيــة، وأفـــردت لها ثــاث مراتب من العاشرة إلــى الثانية عشرة، ومــن أهــم وظائفها: مدير  - الإدارة التنفيذية والإشــر

الفرع، والمستشارون، والمديرون التنفيذيون.

- الإدارة الوسطى، وأفردت لها مرتبتان هما: الثامنة والتاسعة، ويشغلها مديرو الإدارات ونوابهم ومديرو الأقسام.

- الوظائف المتخصصة، وأفردت لها ثلاث مراتب هي: الخامسة والسادسة والسابعة، ويشغلها العاملون المتخصصون 

والسكرتير التنفيذي ومندوبو تنمية الموارد والتسويق.

- الوظائف الكتابية، وأفردت لها مرتبتان هما: الثالثة والرابعة، ويشغلهما: موظفو إدخال البيانات والسكرتارية.

ــــى والــثــانــيــة، وهــمــا أدنــــى الــمــراتــب بــســلــم الــــرواتــــب، ويشغلها  ــالــيــة، وأفـــــردت لــهــا مــرتــبــتــان، هــمــا: الأولـ - الــوظــائــف الــعــمَّ

المستخدَمون على وظائف موظف وحارس.

ثانيًا: التقويم:

اتبع في التقويم طريقة المقارنة بين الوظائف، حيث أخذت بعض الوظائف كوظائف معيارية، وكانت عناصر التقويم 

هي:

- المؤهلات القيادية والإدارية.
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- درجة صعوبة العمل وطبيعة المسؤولية والصلاحية للجمعية.

- ندرة / توافر الوظيفة في سوق العمل.

ا: المراتب:
ً
ثالث

يتكون سلم رواتب الجمعية من 12 مرتبة وظيفية، أعلاها المرتبة الثانية عشرة، وأدناها المرتبة الأولى، ولكل مرتبة 

حد أدنى ونقطة وسطى وحد أعلى.

رابعًا: عرض القطاع:

ر عن ذلــك بنسبة الفرق  عــرض القطاع هو نسبة أو قيمة الفرق بين الحد الأعلى والحد الأدنــى لنفس المرتبة، ويُعبَّ

: إذا كانت بداية المرتبة 1000 ونهايتها 1500 يكون عرض 
ً

التي يزيد بها الحد الأعلى للمرتبة عن الحد الأدنى لها. فمثل

لم الحالي بتباين المراتب، ويكون هذا التباين نتيجة لاختلاف الجنسيات التي  القطاع 50%، ويتباين عرض القطاع بالسُّ

تشغل كل نوع من الوظائف بهذه المراتب، وهو بهذه الصورة يستوعب جميع الجنسيات.

خامسًا: التدرج:

ر عن ذلك  التدرج هو نسبة أو قيمة الفرق بين الحد الأدنــى لمرتبةٍ ما والحد الأعلى للمرتبة الأقــل منها مباشرة، ويُعبَّ

: إذا كان الحد الأعلى لمرتبةٍ ما 1200 والحد الأعلى للمرتبة الأدنى منها 1000 
ً

بنسبة الفرق لصالح المرتبة الكبرى. فمثل

يكون التدرج هو 20% والتدرج بسلم الرواتب الحالي مختلف بين المراتب.

سادسًا: الراتب الأساس:

م 
َّ
بسُل الوظيفة  بها  التي تقع  المرتبة الوظيفية  بــنــاءً على  للعامل، ويــكــون ذلــك  الــراتــب الأســـاس للوظيفة وليس  يحدد 

م الرواتب، ويكون التعيين 
َّ
الرواتب المعتمَد وبطاقة الوصف الوظيفي. فإذا اختلف الاثنان يُعمَل بالمرتبة التي بسُل

عادة عند الحد الأدنى للمرتبة الوظيفية التي تنتمي لها الوظيفة. كما تعتبر نقطة الوسط هي النقطة المعيارية ولا يجوز 

تجاوزها عند التعيين.
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المخالفات والجزاءات

المادة )59(

ا من الجزاءات التالية: المخالفة هي كل فعل من الأفعال التي يرتكبها العامل وتستوجب أيًّ

حًا بها نوع المخالفة التي ارتكبها، مع  هها الجمعية إلى العامل موضَّ الإنذار الكتابي: وهو رسالة مكتوبة توجِّ 	.1

.
ً

لفت نظره إلى إمكان تعرُّضه إلى جزاءٍ أشد في حالة استمرار المخالفة أو العودة إلى مثلها مستقبَل

غرامة مالية: وهي حسم نسبةٍ من الأجر في حدود جزءٍ من الأجر اليومي، أو الحسم من الأجر بما يتراوح  	.2

بين أجر يوم وخمسة أيام في الشهر الواحد كحدٍّ أق�صى.

الإيقاف عن العمل بدون أجر: وهو منع العامل من مزاولة عمله خلال فترةٍ معينة، مع حرمانه مِن أجره  	.3

خلال هذه الفترة، على أن لا تتجاوز فترة الإيقاف خمسة أيام في الشهر الواحد.

الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية: وذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها. 	.4

الفصل من الخدمة مع المكافأة: وهو فصلُ العامل بناءً على سبب مشروع؛ لارتكابه المخالفة مع عدم  	.5

المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة.

الفصل من الخدمة بدون مكافأة: وهو فسخ عقد عمل العامل دون مكافأة أو إشعار أو تعويض؛ لارتكابه  	.6

ا من الحالات المنصوص عليها في المادة )الثمانون( من نظام العمل السعودي. أيًّ

بة مِن قبله.
َ
ويجب أن يتناسب الجزاء المفروض على العامل مع نوع ومدى جسامة المخالفة المرتك

المادة )60(

ح  ب بالجزاء الموضَّ
َ
ا من المخالفات الواردة في جدول المخالفات والجزاءات الملحق بهذه اللائحة يُعاق كل عامل يرتكب أيًّ

قرين المخالفة التي ارتكبها.

المادة )61(:

تكون صلاحية توقيع الجزاءات المنصوص عليها في هذه اللائحة من قِبل صاحب الصلاحية بالجمعية أو من يفوضه، 

ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة بجزاءٍ أخف.
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المادة )62(

 
ً
في حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد م�ضى مئة وثمانين يومًا على سبق ارتكابها؛ فإنه لا يُعتبر عائدًا، وتعد مخالفة

وكأنها ارتكبت للمرة الأولى.

المادة )63(

الــجــزاءات المقررة على العامل  الــجــزاء الأشــد مــن بين  بإيقاع  يُكتَفى  بــواحــد،  عند تعدد المخالفات الناشئة عــن فعلٍ 

المخالِف من هذه اللائحة.

المادة )64(

ع على العامل عن المخالفة 
َ
ع على العامل عن المخالفةِ الواحدةِ أكثرَ من جزاءٍ واحد، كما لا يجوز أن يُوق

َ
لا يجوز أن يُوق

 تزيد قيمتها على أجر خمسة أيام، ولا أن يُقتَطع مِن أجره أكثر من أجر خمسة أيام في الشهر الواحد 
ً
الواحدة غرامة

وفاءً للغرامات التي وقع عليها.

المادة )65(

ا من الجزاءات المنصوص عليها في اللائحة إلا بعد إبلاغ العامل كتابة بالمخالفات المنسوبة إليه،  وقِع الجمعية أيًّ
ُ
لا ت

وسماع أقواله، وتحقيق دفاعه، وذلك بموجب محضر يُودَع بملفه الخاص.

المادة )66(:

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

أو بالجمعية أو بمديرها المسؤول، وذلك دون الإخلال بحكم المادة )الثمانون( من نظام العمل السعودي.

المادة )67(

ا عن مخالفة م�ضى على كشفها أكثر من ثلاثين يومًا من تاريخ علم الجمعية بمرتكبها،  لا يجوز مساءلة العامل تأديبيًّ

دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنها.

المادة )68(

لا يجوز للجمعية توقيع أي جزاء على العامل ، إذا م�ضى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثرَ من ثلاثين يومًا.
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المادة )69(

وقِــع عليه من جــزاءات ونوعها ومقدارها، والــجــزاء الــذي ســوف يتعرض له في 
ُ
 بما أ

ً
تلتزم الجمعية بإبلاغ العامل كتابة

حالة تكرر المخالفة، وإذا امتنع العامل عن استلام الإخطار أو رفض التوقيع بالعلم، أو كان غائبًا يرسل إليه بالبريد 

المسجل على عنوانه المختار الثابت في ملف خدمته، أو بالبريد الإلكتروني الشخ�صي الثابت بعقد العمل، أو المعتمد 

لدى الجمعية، ويترتب على التبليغ بأي من هذه الوسائل جميع الآثار القانونية.

المادة )70(

ن فيها نــوع المخالفات التي ارتكبها، وتاريخ وقوعها، والــجــزاء الموقع عليها،  يُــدوَّ يخصص لكل عامل صحيفة جـــزاءات، 

حفَظ هذه الصحيفة في ملف خدمة العامل.
ُ
وت

المادة )71(

الــمــادة )الثالثة والسبعون( من نظام العمل  ا العامل ين في سجل خــاص، وفــق أحكام  تقيد الغرامات الموقعة على 

السعودي، ويكون التصرف فيها بما يعود بالنفع على العامل ين مِن قبل اللجنة في الجمعية، وفي حالة عدم وجود لجنة 

يكون التصرُّف في الغرامات بموافقة وزارة العمل.

م
ُّ
التظل

المادة )72(:

مع عدم الإخلال بحق العامل بالالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضائية المختصة أو الهيئات، يحق للعامل أن يتظلم 

إلــى إدارة الجمعية مِــن أي تصرف أو إجــراء أو جــزاء يتخذ في حقه مِــن قبلها، ويقدم التظلم إلــى إدارة الجمعية خلال 

مه، ويخطر العامل 
ُّ
ثلاثة أيام عمل من تاريخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه، ولا يضار العامل من تقديم تظل

مه، في ميعاد لا يتجاوز خمسة أيام عمل من تاريخ تقديمه التظلم.
ُّ
بنتيجة البت في تظل
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أحكام ختامية

المادة )73(

تنفذ أحكام هذه اللائحة في حق الجمعية اعتبارًا من تاريخ إبلاغها باعتمادها، على أن تسري في حق العاملين اعتبارًا 

من اليوم التالي لإعلانها.

جدول المخالفات والجزاءات

مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: 	.1

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

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

1.1
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل لغايــة 15 دقيقــة دون إذن أو 

عــذر مقبــول إذا لــم يترتــب علــى ذلــك تعطيــل عامليــن آخريــن
20%10%5%إنذار كتابي

2 .1
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل لغايــة 15 دقيقــة دون إذن أو 

ــب علــى ذلــك تعطيــل عامليــن آخريــن عــذر مقبــول إذا ترتَّ
50%25%15%إنذار كتابي

3 .1
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن 15 دقيقــة لغايــة 30 
تعطيــل  ذلــك  علــى  يترتــب  لــم  إذا  مقبــول  عــذرٍ  أو  إذن  دقيقــة دون 

آخريــن عامليــن 
%10%15%25%50

4 .1
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن 15 دقيقــة لغايــة 30 
دقيقــة دون إذن أو عــذر مقبــول إذا ترتــب علــى ذلــك تعطيــل عامليــن 

آخريــن
يوم%25%50%75

5 .1
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن 30 دقيقــة لغايــة 60 
تعطيــل  ذلــك  علــى  يترتــب  لــم  إذا  مقبــول  عــذر  أو  إذن  دقيقــة دون 

آخريــن عامليــن 
يوم%25%50%75

6 .1
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن 30 دقيقــة لغايــة 60 
دقيقــة دون إذن أو عــذر مقبــول إذا ترتــب علــى ذلــك تعطيــل عامليــن 

آخريــن
يومانيوم%30%50

7 .1
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل لمــدة تزيــد علــى ســاعة دون إذن 
أو عــذر مقبــول ســواء ترتــب أو لــم يترتــب علــى ذلــك تعطيــل عامليــن 

آخريــن

ثلاثة أياميومانيومإنذار كتابي

 إلى حسم أجر ساعات التأخر
ً
إضافة

8 .1
تــرك العمــل أو الانصــراف قبــل الميعــاد دون إذن أو عــذر مقبــول بمــا 

لا يتجــاوز 15 دقيقــة

يوم25%10%إنذار كتابي

 إلى حسم أجر مدة ترك العمل
ً
إضافة

9 .1
تــرك العمــل أو الانصــراف قبــل الميعــاد دون إذن أو عــذر مقبــول بمــا 

يتجــاوز 15 دقيقــة

يوم%10%25%50

 إلى حسم أجر مدة ترك العمل
ً
إضافة

10 .1
البقــاء فــي أماكــن العمــل أو العــودة إليهــا بعــد انتهــاء مواعيــد العمــل 

ر مبــرِّ دون 
يوم25%10%إنذار كتابي

الغياب دون إذن كتابي أو عذرٍ مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام1. 11
أربعة أيامثلاثة أياميومانيوم

 إلى حسم أجر مدة الغياب
ً
إضافة
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نوع المخالفةم
الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى ستة أيام1. 12
فصل مع المكافأةأربعة أيامثلاثة أياميومان 

 إلى حسم أجر مدة الغياب
ً
إضافة

13 .1
الغيــاب دون إذن كتابــي أو عــذر مقبــول مــن ســبعة أيــام إلــى عشــرة 

أيــام

فصل مع المكافأةخمسة أيامأربعة أيام

 إلى حسم أجر مدة الغياب
ً
إضافة

14 .1
الانقطــاع عــن العمــل دون ســبب مشــروع مــدة تزيــد علــى عشــرة أيــام 

متصلــة

بعــد  إنــذار كتابــي  يســبقه  أن  تعويــض، علــى  أو  الفصــل دون مكافــأة 
 خمســة أيــام فــي نطــاق حكــم المــادة 80 مــن نظــام العمــل 

َ
الغيــاب مــدة
الســعودي

15 .1
فــي مجموعهــا علــى  مُــددًا تزيــد  الغيــاب المتقطــع دون ســبب مشــروع 

الواحــدة الســنة  فــي  يومًــا  عشــرين 

بعــد  إنــذار كتابــي  يســبقه  أن  تعويــض، علــى  أو  الفصــل دون مكافــأة 
 عشــرة أيــام فــي نطــاق حكــم المــادة 80 مــن نظــام العمــل 

َ
الغيــاب مــدة
الســعودي

مخالفات تتعلق بتنظيم العمل: 	.2

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

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

يوم50%25%10%التواجد دون مبرر في غير مكان العمل المخصص أثناء وقت الدوام2. 1

2 .2
اســتقبال زائريــن فــي غيــر أمــور عمــل الجمعيــة فــي أماكــن العمــل، دون 

مــن الإدارة  إذن 
25%15%10%إنذار كتابي

25%15%10%إنذار كتابيالأكل في مكان العمل أو غير المكان المعد له أو في غير أوقات الراحة2. 3

50%25%10%إنذار كتابيالنوم أثناء أوقات العمل2. 4

 مستمرة2. 5
ً
ثلاثة أياميومانيوم50%النوم في الحالات التي تستدعي يقظة

يوم50%25%10%التسكع أو وجود العامل في غير مكان عمله أثناء ساعات العمل2. 6

يومانيوم50%25%التلاعب في إثبات الحضور والانصراف2. 7

8 .2
تنفيــذ  عــدم  أو  بالعمــل  الخاصــة  العاديــة  الأوامــر  إطاعــة  عــدم 

ظاهــر مــكان  فــي  قــة 
ّ
والمعل بالعمــل  الخاصــة  التعليمــات 

يومانيوم%25%50

فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومانالتحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل2. 9

10 .2
للمحافظــة علــى ســامة  فــي الأماكــن المحظــورة والمعلــن عنهــا  التدخيــن 

والجمعيــة العامليــن 
فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومان

11 .2
صحــة  فــي  ضــرر  عنــه  ينشــأ  قــد  الــذي  العمــل  فــي  التهــاون  أو  الإهمــال 

والأجهــزة الأدوات  أو  المــواد  فــي  أو  ســامتهم  أو  العامليــن 
فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومان

50%25%10%إنذار كتابياستعمال آلات ومعدات وأدوات الجمعية لأغراض خاصة دون إذن2. 12

13 .2
تدخــل العامــل دون وجــه حــق فــي أي عمــل ليــس مــن اختصاصــه أو لــم 

يُعهَــد بــه إليــه
ثلاثة أياميومانيوم%50

25%15%10%إنذار كتابيالخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك2. 14

15 .2
عــدم  أو  بهــا،  العنايــة  عــدم  أو  وصيانتهــا  الآلات  تنظيــف  فــي  الإهمــال 

خلــل مــن  بهــا  عمــا  التبليــغ 
ثلاثة أياميومانيوم %50

16 .2
الأماكــن  فــي  الأخــرى  واللــوازم  والصيانــة  الإصــاح  أدوات  وضــع  عــدم 

العمــل مــن  الانتهــاء  بعــد  لهــا  المخصصــة 
يوم50%25%إنذار كتابي

17 .2
قــراءة الصحــف والمجــات وســائر المطبوعــات فــي أماكــن العمــل خــال 

الــدوام الرســمي دون مقت�ضــى مــن واجبــات الوظيفــة
يومانيوم%20%50

فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومانتمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة الجمعية2. 18
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مخالفات تتعلق بسلوك العامل: 	.3

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

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

خمسة أيامثلاثة أياميومانيومالتشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل3. 1

خمسة أيامثلاثة أياميومانيومالتمارض أو ادعاء العامل كذبًا أنه أصيب أثناء العمل أو بسببه3. 2

3 .3
أو  الجمعيــة  طبيــب  طلــب  عنــد  الطبــي  الكشــف  إجــراء  عــن  الامتنــاع 

العــاج أثنــاء  الطبيــة  التعليمــات  اتبــاع  رفــض 
خمسة أيامثلاثة أياميومانيوم

خمسة أياميومانيوم50%مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل3. 4

50%25%10%إنذار كتابيكتابة عبارة على الجدران أو لصق إعلانات3. 5

يومانيوم50%25%رفض التفتيش عند الانصراف3. 6

50%25%10%إنذار كتابيجمع إعانات أو نقود بدون إذن3. 7

8 .3
لــة لحســاب الجمعيــة فــي المواعيــد المحــددة  عــدم تســليم النقــود المحصَّ

دون تبريــر مقبــول
فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومان

خمسة أياميومانيومإنذار كتابيالامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاية والسلامة3. 9

فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومانتعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل3. 10

11 .3
ً

 أو فعل
ً
فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومانالإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قول

12 .3
باســتعمال وســائل  أو  أو الإشــارة  بالقــول  العمــل  الاعتــداء علــى زمــاء 

التحقيــر أو  بالشــتم  الإلكترونيــة  التواصــل 
فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومان

13 .3
الاعتــداء بالإيــذاء الجســدي علــى زمــاء العمــل أو علــى غيرهــم بطريقــة 

إباحيــة
فصــل بــدون مكافــأة أو إشــعار أو تعويــض، بموجــب المــادة )80( مــن 

العمــل الســعودي نظــام 

14 .3
الاتصــال  وســائل  مــن  وســيلة  بــأي  أو  القولــي  أو  الجســدي  الاعتــداء 
أو  العمــل  أثنــاء  الرؤســاء  أحــد  أو  المســؤول  المديــر  علــى  الإلكترونيــة 

بســببه

فصــل بــدون مكافــأة أو إشــعار أو تعويــض، بموجــب المــادة )80( مــن 
العمــل الســعودي نظــام 

خمسة أيامثلاثة أيامتقديم بلاغ أو شكوى كيدية3. 15
فصل مع 
المكافأة

---

16 .3
عــدم الامتثــال لطلــب لجنــة التحقيــق بالحضــور أو الإدلاء بالأقــوال أو 

الشــهادة
فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومان

الاعتماد

اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه اللائحة في اجتماع عُقد عن بُعد يوم الأحد ٨ شعبان ١٤٤٢ه الموافق 

٢١ أبريل ٢٠٢١م.
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