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 أحكام عامة: لفصل الأولا

نها على النحو في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل م تالتالية أينما ورديقصد بالعبارات والألفاظ  (1) مادة

 التالي:

 .جمعية أسر التوحد الخيرية :جمعيةال -أ

لو ووتحت إدارتها أو إشرافها مقابل أجر، الجمعية شخص طبيعي يعمل لمصلحة لعامل: هو كل ا -ب

 .كان بعيداً عن نظارتها

ً اليه سائر الزيادات المس هو الأجر الفعلي، والذي يشملالأجر:  -ج تحقه الأجر الأساسي مضافا

عمله، أو  ي العمل، أو مخاطر يتعرض لها أثناء أداءالأخرى التي تتقرر للعامل مقابل جهد بذله ف

ادة الثانية التي تتقرر للعامل لقاء العمل بموجب عقد العمل أو لائحة تنظيم العمل ووفق لحكم الم

 .من نظام العمل

 ـه23/8/1426وتاريخ  51يقصد به نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/ نظام العمل: -د

م هـ المعدل بالمرسوم الملكي رق 12/5/1434( وتاريخ 24بالمرسوم الملكي رقم )م/المعدل 

صادرة والتعديلات ال واللائحة التنفيذية الملحقة به والقرارات هـ 5/6/1436( وتاريخ 46)م/

 .لهتنفيذاً 

ها من باعاتالتي يراعى السياسات والإجراءات الداخلية للشؤون الإدارية إلى بيان  ه اللائحةهدف هذت (2) مادة

تهدف إلى تنظيم  كما ،بالجمعية عاملينالتتعلق بعلاقة عند تنفيذهم لعمليات الجمعية  في عاملينقبل كافة ال

 خلاقيات العمل.أمعايير وإرساء  قواعد المراقبة والضبط الداخلي

 .الميلادي هو: الجمعيةمعمول به في التقويم ال (3) مادة

لواردة في اتعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للعامل  (4) مادة

 العقد.

 تنفيذية،ولائحته ال ،هـ23/8/1426وتاريخ  51م/تطبق أحكام نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم  (5) مادة

 ة.الوزارية الصادرة تنفيذاً له فيما لم يرد بشأنه نص في هذه اللائح والتعديلات والقرارات

 ذه التعديلاتالحق في إدخال تعديلات على أحكام هذه اللائحة كلما دعت الحاجة ولا تكون هللأمين العام  (6) مادة

 .مجلس الإدارةنافذة إلا بعد اعتمادها من 

 ينص على ذلك في عقد العمل.العامل عند التعاقد على أحكام هذه اللائحة و الجمعيةتطلع  (7) مادة

 .الجمعيةتسري هذه اللائحة على جميع العاملين في  (8) مادة

 لنظام.افي هذا  يتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة العربية السعودية فيما لم يرد فيه نص (9) مادة
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 : التوظيفالفصل الثاني

 :التوظيفشروط 

 ما يلي: الجمعيةفي  للتوظيفيشترط  (10) مادة

 .سعودي الجنسية طالب العمل أن يكون -أ

 .التوظيفمحل  العلمية والخبرات المطلوبة للعملأن يكون حائزاً على المؤهلات  -ب

 .شخصية تتطلبها الوظيفة تمن اختبارات أو مقابلا الجمعيةأن يجتاز بنجاح ما قد تقرره  -ج

 .الجمعيةأن يكون لائقاً طبياً بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها  -د

 .أن يكون حسن السيرة والسلوك ولا يكون قد ارتكب جريمة مخلة بالشرف والأمانة -ه

قة السعوديين من شرط أو أكثر من الشروط عدا شرط الليا طالبي العملإعفاء  معيةللجيجوز  -و

 الطبية.

لواردة وفقاً للشروط والأحكام ابعقد مكتوب ومحدد المدة غير السعودي  توظيف ايجوز استثناءً  -ز

لعامل لأن يكون مصرحاً له بالعمل بالنسبة و من نظام العمل( 37، )(33،)(32(،)26) وادفي الم

 .سعودي، ولديه إقامة سارية المفعولالغير 

 :التوظيفمسوغات 

 التالية:تقديم الوثائق  معيةالجعلى كل من يرغب العمل لدى  (11) مادة

ة الإقامة ورخص رخصةصورة من ، أو إن كان سعودي الجنسية الهوية الوطنيةصورة من بطاقة  -أ

 .العمل وجواز السفر إن كان غير سعودي

 السيرة الذاتية. -ب

 صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية. -ج

 .الجمعيةشهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة تحددها  -د

لوثائق ، وللجمعية الحق بمطالبة المتقدم للوظيفة بأصل افي ملف خدمة العامل وثائقوتحفظ هذه ال

 للمطابقة.
 

 ملف العامل:

 مسوغات التوظيف في ملف العامل بعد التحقق من صحتها وسلامتها، وتحفظ في الملف كافةتودع  (12) مادة

 المتعلقة بخدمته في الجمعية بسرية تامة.السجلات المستندات والوثائق و

فية الجمعية سجلات تثبت فيها البيانات الخاصة بكل عامل، ويجب أن تشمل على )بيانات تعريتعد  (13) مادة

مله وأجره بالعامل وجنسيته وتاريخ ميلاده ومحل إقامته وحالته الاجتماعية وتاريخ بدء خدمته ونوع ع

حصل عليها ما يوبدلاته وما يطرأ عليها من تعديل، والتقارير الدورية عن أدائه وترقياته وإجازاته، و

جرى من مكافئات، وما يطرأ على حالته الصحية وإجازاته المرضية، وإصابات العمل وأي تحقيقات ت

 عليه(.

 ه الشخصيةعن أي تغيير يطرأ على بيانات الجمعيةالعامل بالإبلاغ الفوري للموارد البشرية في  ميلتز (14) مادة

 إلخ. ... مثل العنوان، رقم الهاتف، حساب البنك، الحالة الاجتماعية
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 وتحديثه: عاملالضوابط حفظ ملف  (15) مادة

كل ، والمحافظة عليها بشالعاملينملفات وسجلات  تحديث مشرف الموارد البشريةيجب على  -أ

 الجمعية. ىلدهم دقيق طوال فترة عمل

 .الموارد البشريةول من ؤمس بحضورإلا مراجعة ملفه أو سجلاته  عامللللا يحق  -ب

 جمعية.الاسترجاع أو تعديل أو إتلاف أي وثائق أو بيانات موجودة في ملفه لدى  عامللا يحق لل -ج

 

 :)العمل بدوام كامل( عقد العمل

تسلم إحداهما للعامل وتودع  ،العامل بموجب عقد عمل يحرر من نسختين باللغة العربية توظيفيتم  (16) مادة

ل والأجر المتفق عليه وما إذا كان ويتضمن العقد بياناً بطبيعة العم الجمعيةالأخرى في ملف خدمته لدى 

العقد محدد المدة أو غير محدد المدة أو لأداء عمل معين وأية بيانات ضرورية، ويجوز تحرير العقد 

ً  اخرىبلغة   .إلي جانب اللغة العربية علي أن يكون النص العربي هو المعتمد دوما

ن تاريخ م( يوماً 15إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال ) للجمعيةيحق  (17) مادة

فور  معيةالجالعقد بين الطرفين إذا كان متعاقداً معه من داخل المملكة وإذا لم يضع نفسه تحت تصرف 

 متعاقداً معه من الخارج. وصوله للمملكة إذا كان

ً عقد العمل ساري يعتبر (18) مادة ولا  فعلية للعملالآثار المترتبة عليه من تاريخ مباشرة العامل الومنتجاً لجميع  ا

ين ولكلٍ من الطرف ،تدخل في حساب فترة التجربة إجازة عيدي الفطر والأضحى والإجازة المرضية

 .دهماالحق في إنهاء العقد خلال هذه الفترة ما لم يتضمن العقد نصاً يعطي الحق في الإنهاء لأح

ما لم ينص في عقده صراحة  التجربةوفقاً للمواد السابقة تحت  الجمعيةلدى  يعمللا يعتبر العامل الذي  (19) مادة

بحيث لا تزيد في عقد عمله بصورة واضحة  التجربة، وتحدد مدة التجربةوكتابة على أنه معين تحت 

ً  على على ألا تزيد على  ،ةتمديد فترة التجرب الجمعيةويجوز باتفاق مكتوب بين العامل و، تسعين يوما

 ً واستثناءً  ،الجمعيةولا يجوز وضع العامل تحت التجربة أكثر من مرة واحدة لدى  ،مائة وثمانين يوما

اخضاع العامل لفترة تجربة أخرى بشرط أن تكون في  -كتابة  - الجمعيةمن ذلك يجوز باتفاق العامل و

، مدة لا تقل عن ستة أشهر بالجمعيةأو أن يكون قد مضى على انتهاء علاقته  ،مهنة أخرى أو عمل آخر

 ً كما لا يستحق العامل مكافأة  ،وإذا أنهي العقد خلال فترة التجربة فإن أياً من الطرفين لا يستحق تعويضا

 نهاية الخدمة عن ذلك.

فسخ عقد  معيةللجلمتفق عليه جاز للقيام بواجبات العمل ا التجربةإذا لم تثبت صلاحية العامل خلال فترة  (20) مادة

 لفسخ.لبشرط أن تتاح له الفرصة لكي يبدي أسباب معارضته و ،شعار أو تعويضالعمل دون مكافأة أو إ

 تعتبر فترة التجربة التي يقضيها العامل بنجاح من ضمن مدة خدمته المتصلة بالجمعية. (21) مادة

ً يتكليف العامل بعمل  لجمعيةللا يجوز  (22) مادة وافقته الكتابية معن العمل المتفق عليه بغير  ختلف اختلافاً جوهريا

لاثين لا تتجاوز ث إلا في حالات الضرورة وبما تقتضيه طبيعة العمل، على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة

 يوماً في السنة.

 

 :ملاالعوتكليف  نقل
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يقتضي  آخر مكان إلى الأصلي عمله مكان من - كتابةً  -موافقته  بغير العامل تنقل أن للجمعية يجوز لا (23) مادة

 إقامته. محل تغيير

ً  ثلاثين تتجاوز لا ولمدة عارضة ظروف تقتضيها قد التي الضرورة حالات في للجمعية (24) مادة  سنةفي ال يوما

 الجمعية تتحمل أن على موافقته، اشتراط دون عليه المتفق المكان عن يختلف مكان في بعمل العامل تكليف

 المدة. تلك خلال وإقامته العامل انتقال تكاليف

في ير المباشر بموافقة المدنفقات نقله ومن يعولهم شرعاً ممن يقيمون معه مؤقتاً يستحق العامل المنقول  (25) مادة

 تاريخ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكون النقل بناءً على رغبة العامل.

 عقد العمل )العمل بدوام جزئي(:

 ولساعات عمل تقل عن نصف ساعات الذي يؤديه عامل غير متفرغ لدى صاحب عمل الجزئي هو العمل (26) مادة

 أيام الأسبوع العمل اليومية المعتادة لدى الجمعية سواء كان هذا العامل يؤدي ساعات عمل يومياً أو بعض

 .ويخضع للتشغيل الأضافي

تم عقد محدد المدة ولا يخضع لتوثيق العقد وي بموجب سعوديالغير السعودي و يتم توظيف العامل (27) مادة

 .ويحتسب نسبة توطينجتماعية الاتسجيله بالتأمينات 

 بعقد عمل جزئي لفترة التجربة. العامل الذي يعمل لدى الجمعية خضعلا ي (28) مادة

 جازة السنوية.دى الجمعية للراحة الأسبوعية والإيستحق العامل الذي يعمل ل (29) مادة

 الجمعية بعقد عمل جزئي لمكافأة نهاية الخدمة. يستحق العامل الذي يعمل لدى لا (30) مادة
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 والتأهيل التدريب: الفصل الثالث

ن، ويتم قيد عمالها السعوديين وإعدادهم مهنياً للحلول محل غير السعوديي وتأهيل بتدريب الجمعيةتقوم  (31) مادة

 من تم إحلالهم محل غيرهم من غير السعوديين في السجل المعد لهذا الغرض.

ً  وتأهيل يتم تدريب (32) مادة ج التي تعد في هذا دورياً وفنياً في الداخل والخارج وفق البرام وتأهيلاً  العمال تدريبا

ين متى %( من المجموع الكلي للعامل12بنسبة )معارفهم تنمية الصدد بهدف تجديد وتطوير مهاراتهم و

استهم إذا ويدخل ضمن هذه النسبة العمال السعوديين الذين يكملون در ،بلغ عددهم خمسين عاملاً فأكثر

 تتحمل تكاليف الدراسة. الجمعيةكانت 

ض مع النسبة وبما لا يتعار الجمعيةتدريب العمال غير السعوديين وتأهيلهم لما فيه مصلحة  لجمعيةيحق ل (33) مادة

 المقرة لتدريب العمال السعوديين في النظام.

 أو التأهيل.يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب  (34) مادة

سائل وسفر في الذهاب والعودة كما تؤمن وتؤمن تذاكر ال والتأهيلتكاليف التدريب  الجمعيةتتحمل  (35) مادة

 .المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية

 يجب على المتدرب الالتزام بما يلي عند إلتحاقه ببرنامج التدريب: (36) مادة

 على الحضور والإنصراف في المواعيد المحددة.الانضباط والحرص  .1

 والمحدد من قبل الجهة التدريبية.التقيد بالتعليمات ومطلوبات البرنامج التدريبي  .2

 تنفيذ التكليفات المطلوبة والتي بموجبها يتم منحه شهادة الحضور والتخرج. .3

 الالتزام بالسلوك المنضبط وتنفيذ التمارين لتحقيق نتائج جيدة. .4

 يجوز للجمعية تقديم مكافئات تشجيعية لمن يحققون نتائج متميزة في برامج التدريب. (37) مادة

ي سبيل فن تحمله كافة النفقات التي صرفتها عليه أالعامل وأو تأهيل أن تنهي تدريب  للجمعيةيجوز  (38) مادة

 :الآتية  وذلك في الحالات ذلك،

 .ذلك نه غير جاد فيأو تأهيلة أإذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه  -أ

 دون عذر مقبول.لذلك قبل الموعد المحدد أو التأهيل إذا قرر العامل إنهاء التدريب  -ب

عدى  ،العمل نظام( من 80المادة )إذا تم فسخ عقد عمل العامل وفق إحدى الحالات الواردة في  -ج

 منها أثناء فترة التدريب والتأهيل. (6)الفقرة 

أثناء لعمل ا نظام( من 81المادة )إذا استقال العامل من العمل أو تركه لغير الحالات الواردة في  -د

 والتأهيل.فترة التدريب 
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 الأجور: الفصل الرابع

 وتوصيف وظيفي معين ومهام معينة ومواصفات معينة مسمياتالعمال على وظائف ذات  يوظف (39) مادة

 الأجر المتفق عليه في عقد العمل.ويحصل العامل على 

ً بالعملة الرسمية للبلاد  امل وكل مبلغ مستحق لهدفع أجر العيتم  (40) مادة  :تيةللأحكام الآ طبقا

 .الأقل على أسبوع كل مرة أجورهم تصرف: باليومية العمال -أ

 .الشهر في مرة أجورهم تصرفة: الشهري الأجور ذوو العمال -ب

 ىعل العامل يحصل أن فيجب أسبوعين؛ على تزيد لمدة ويحتاج بالقطعة، يؤدى العمل كان إذا -ج

 تاليال الأسبوع خلالكاملاً  الأجر باقي ويصرف العمل من أتمه ما مع تتناسب أسبوع كل دفعة

 .العمل لتسليم

 .الأقل على أسبوع كل مرة أجورهم العمال إلى تؤدى ،ذكر ما غير في -د

 يتجاوز ألا بشرط المملكة، في المعتمدة البنوك طريق عن العمال حسابات في الأجور بدفع الجمعية تلزم (41) مادة

 .أعلاه المحددة المواعيد استحقاقها موعد

 .إذا صادف يوم الدفع يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل السابق (42) مادة

نه مكتابي موقع  وكالة شرعية أو تفويضللعامل أن يوكل من يراه لقبض أجره أو مستحقاته بموجب  (43) مادة

 .لجمعيةالأمين العام لومصدق عليه من قبل 

 ذلك انوك عهدته في هي أو الجمعية ملكهات منتجات أو آلات تدمير أو إتلاف أو فقد في عامل تسبب إذا (44) مادة

 ً ً  أو الغير لخطأ نتيجة يكن ولم الجمعية تعليمات مخالفته أو العامل خطأ عن ناشئا  قاهرة، وةق عن ناشئا

 ألا لىع عليه كان ما إلى الوضع لإعادة أو للإصلاح اللازم المبلغ العامل أجر من قتطعت أن للجمعيةف

 تضاء،الاق عند التظلم في الحق للجمعيةو شهر، كل في أيام خمسة أجر على الغرض لهذا يقتطع ما يزيد

 منه. الاستيفاء يمكن آخر مال للعامل كان إذا ذلك من أكثر هو ما بطلب وذلك

 فإذا ماليةالع الخلافات تسوية هيئة أمام للتعويض الجمعية تقدير من أو إليه نسب مما يتظلم أن وللعامل

 على وجب منه بأقل حكمت أو منه هتاقتطع بما العامل على الرجوع في الجمعية أحقية بعدم حكمت

 .الحكم صدور تاريخ من أيام سبعة خلال حق وجه دون منه اقتطع ما العامل إلى ردت أن الجمعية

 دأويب فيه الحق سقط وإلا عمل، يوم عشر خمسة خلال في المادة السابقة الطرفين من أي تظلم يكون (45) مادة

الجمعية  بلاغإ تاريخ من العامل إلى وبالنسبة الواقعة اكتشاف تاريخ من الجمعية إلى بالنسبة التظلم موعد

 .بذلك له



14 

 

 :الآتية الحالات في إلا منه، خطية موافقة دون خاصة حقوق لقاء العامل أجور من مبلغ أي حسم يجوز لا (46) مادة

 جرهأ من% 10 على الحالة هذه في العامل من يحسم ما يزيد ألا بشرط ،الجمعية قروض استرداد -أ

 ويستثنى شهر رمضان المبارك من الخصم من السلفة.

ً  ومقررة العامل على مستحقة أخرى اشتراكات وأي الاجتماعية، التأمينات اشتراكات -ب  .نظاما

 .)إن وجد( للصندوق المستحقة والقروض الادخار صندوق في العامل اشتراكات -ج

 .أخرى مزية أي أو للعمال تمليكها بقصد المساكن لبناء الجمعية به قومت مشروع أي أقساط -د

 منه طعيقت الذي المبلغ وكذلك يرتكبها، التي المخالفات بسبب العامل على توقع التي الغرامات -ه

 .أتلفه ما مقابل

ً  يحسم ما يزيد ألاا  على قضائي، حكم لأي إنفاذاً  دين استيفاء -و  الأجر ربع على ذلك لقاء شهريا

 .ذلك خلاف الحكم يتضمن لم ما للعامل المستحق

 .الأخرى الديون قبل والمسكن والملبس المأكل دين ثم ،أولاً  النفقة دين ويستوفى

 لم ما المستحق، ملالعا أجر نصف على المحسومة المبالغ نسبة تزيد أن - الأحوال جميع في - يجوز لا (47) مادة

 حاجة ديهال يثبت أو النسبة، تلك على الحسم في الزيادة إمكان العمالية الخلافات تسوية هيئة لدى يثبت

 أجره، أرباع ثلاثة من أكثر العامل يعطى لا الأخيرة الحالة هذه وفي أجره، نصف من أكثر إلى العامل

 .الأمر كان مهما

 كتابية،ال موافقته بغيرهذه اللائحة  في عليه منصوص هو ما غير لسبب مبلغ أي العامل أجر من حسم إذا (48) مادة

ً  المحدد استحقاقه موعد في العامل أجر أداء عنالجمعية  تتأخر أو  لعاملل كان مشروع مسوغ دون نظاما

 تأمر كي العمالية، الخلافات تسوية هيئة إلى بطلب يتقدم أن المختص العمل مكتب مدير أو يمثله لمن أو

 .المتأخرة أجوره له دفعت أو حق، وجه دون هتحسم ما العامل إلى ردت أنالجمعية 

 في تأخرت أو المذكورة المبالغ تحسم الجمعية أن لديها ثبت إذا العمالية الخلافات تسوية هيئةل يجوز (49) مادة

 قيمة ضعف أو العامل أجر من حسم ما ضعف تتجاوز لا غرامة اعليه توقع أن مسوغ دون الأجر سداد

 .المتأخر الأجر

 لجمعيةا فعلى بسببه أو بالعمل تتصل قضايا في المختصة الجهات لدى احتجازه أو العامل توقيف جرى إذا (50) مادة

و التوقيف أ مدة تزيد ألا على قضيته، في يفصل حتى العامل إلى الأجر % من 50 دفع في أن تستمر

المدة  عن الأجر من جزء أي بدفع الجمعية تلتزم فلا ذلك على زادت فإذا يوماً، وثمانين مائة على الحجز

 على وجب صحته، لعدم أو إليه ما نسب ثبوت لعدم التحقيق حفظ أو العامل ببراءة قضي الزائدة. فإذا

 ما له رفص ما منه يستعاد فلا بإدانته قضي إذا من أجره. أما حسمه سبق ما العامل إلى ترد أن الجمعية

 ذلك. خلاف على الحكم لم ينص
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 تقارير الأداء والعلاوات والترقيات: الفصل الخامس

 التقارير

 لجميع العاملين تتضمن العناصر التالية: سنويةتقارير عن الأداء بصفة  الجمعيةتعد  (51) مادة

 المقدرة على العمل ودرجة إتقانه )الكفاءة(. -أ

 .الجمعيةسلوك العامل ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه وعملاء  -ب

 المواظبة. -ج

 التقرير بمعرفة الرئيس المباشر للعامل، على أن يعتمد من صاحب الصلاحية. يعُد (52) مادة

 طرق تقييم الأداء: (53) مادة

هي و ،يقوم على أساس التقييم عن طريق المهام الوظيفية إن نظام تقييم الأداء الخاص بالجمعية

ل بشكل والمتطلبات الأساسية للقيام بالعم ،المعرفة، والمهارات، والقدرات والسلوكيات الضرورية

مهارات بشكل واضح من خلال تقييم مستوى القدرات والالعامل فعاال، ويتم تقييم المهارات وقدرات 

 عند قيامه بمهام ومسؤوليات الوظيفة.العامل لدى 

بداية السنة  عندويتم تقييم الأداء الوظيفي مرة كل سنة  بالجمعيةيشمل نظام تقييم الأداء جميع العمال  (54) مادة

 المالية وبمدة لا تتجاوز شهراً واحداً.

ى أنها يجب إجراء عملية تقييم الأداء بأسلوب صريح وعادل، ويجب أن تعتبر عملية تقييم الأداء عل (55) مادة

 ومقيام الأداء.العامل تجربه إيجابية لكل من 

تحقيقها اطات التطوير ويجب أن يتم التركيز على تطوير الأداء، وكل مراجعة للأداء يجب أن تسجل نش (56) مادة

 خلال السنة المقبلة.

 الأداء. قد قضى في الخدمة ستة أشهر على الأقل حتى يكون مؤهلاً لعملية تقييمالعامل يجب أن يكون  (57) مادة

ما يتم ك ،تحت إشراف أكثر من مدير مباشر، يتم توحيد الإفادة من مصادر متعددةالعامل في حال عمل  (58) مادة

 تحت إشراف كل مدير.العامل التي أمضاها  تقييم الأداء كنسبة وفقاً للفترة

قييم تبسبب أمني عن عمله لأمر شخصي وكانت مدة إيقافه تزيد عن ستة أشهر يؤجل العامل إذا أوقف  (59) مادة

 تبقى من السنة. فإذا انتهى الإيقاف بعدم صدور حكم شرعي عليه، قيم أداؤه بما ،أدائه لحين إنهاء الإيقاف

 فلا يؤجل تقييم أدائه.الجمعية بسبب خاص بالعامل إذا أوقف  (60) مادة

يف خلال )بجميع المستويات الإدارية( الذي يحصل على تقييم أداء بدرجة ضعالعامل يتم إنهاء خدمات  (61) مادة

 سنتين متتاليتين.

 ف(.ضعي ،مقبول ،جيد ،جيد جداً  ،)ممتاز لتقديرات الآتية:في التقرير بأحد االعامل يقيم أداء  (62) مادة

ً لقوابصورة من التقرير العامل يخطر  (63) مادة عد التظلم فور اعتماده ويحق للعامل أن يتظلم من التقرير وفقا

 المنصوص عليها في هذه اللائحة.
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 العلاوات:

تحصل عليها كل العلاوة السنوية للموظفين بنسب متفاوتة بناءاً على نسبة تقييم الأداء الوظيفي الم تمنح (64) مادة

 .موظف، وذلك لخلق روح المنافسة والتشجيع على أداء العمل المميز ووفقاً للملائمة المالية

ى الأقل عل جيدمتى حصل في تقريره الدوري على درجة  السنويةالعلاوة  لإستحقاقيكون العامل مؤهلاً  (65) مادة

جوز يو ،حصوله على العلاوة السابقة تاريخ سنة كاملة من تاريخ التحاقه بالخدمة أو من يمض بعد

 :الآتي ويشترط لذلك منح العامل علاوة استثنائيةللأمين العام 

 يم أدائه.يقد حصل على تقدير ممتاز لسنتين متواليتين في تقالعامل كون يأن  -أ

أو كان  كتطوير أساليب العمل للجمعيةخدمات استثنائية  ىبأعمال أو أدقد قام العامل  كونيأن  -ب

 .زيادة كفاءة العملمكنه من تتمتع بمواهب وإمكانيات خاصة ي

 .الجمعية عمالمن عدد  %(10)درجتين عن  مالمقترح ترفيعه العمالأن لا يزيد عدد  -ج

 الترقيات:

 للترقية إلى وظيفة أعلى متى توافرت فيه الشروط التالية: مستحقأيكون العامل  (66) مادة

 وجود الشاغر في الوظيفة الأعلى. -أ

 توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها. -ب

 .جيد جداً لآخر سنتين متتاليتينحصوله على درجة  -ج

 منح العامل ترقية استثنائية. عيةالجميجوز لإدارة  -د

لاله شغل المطلوبة لشغل الوظيفة أو يكون قد قدم أداءً يستطيع من خالمؤهلات  العاملأن يمتلك  -ه

 الوظيفة.

 .ةلجمعيلالوظائف المستحدثة يجب أن تكون متوافقة مع خطة الموارد البشرية السنوية المعتمدة  (67) مادة

 ( شهراً.12بأكثر من مرتبة واحدة خلال ) عامليجب ألا يتم ترقية أي  (68) مادة

ً وقات أالترقيات في تعد ن أيجب  (69) مادة قييم الأداء تنتائج مع ويتم تحديدها بالتزامن خلال العام  محددة مسبقا

المقترحة  على الترقياتيجب أن يتم مراجعة الأثر المالي والتنظيمي المترتب  والعلاوات السنوية، كما

 .اعتمادهاقبل  بالجمعية من قبل الإدارات المعنية

 ي:عامل فإن المفاضلة للترقية تكون كالآتإذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من  (70) مادة

 .أعلى أو شهادات علمية يةالحاصل على دورات تدريب -أ

 .وعدد سنوات الخبرة الأقدمية -ب

 الأكبر سناً. -ج

 .الجمعيةالأكثر خبرة ودراية بطبيعة عمل  -د
 

في حال لعام للأمين ا، ويجوز الحالية وظيفته في ثلاث سنواتما لم يكمل  ةلترقيمؤهلاً ل العامللا يعد  (71) مادة

 .وجود مسوغ مبرر تخفيض هذه المدة بشرط ألا تقل عن سنة في أي حال من الأحوال



18 

 

 .من الأمين العامأي استثناء في متطلبات الترقية يجب أن يتم اعتماده  (72) مادة

 .بمهمات ومسؤوليات لوظائف أعلى بشكل مؤقت على أنها ترقية العامللا يتم اعتبار تكليف  (73) مادة

ً  الذي تمت ترقيته العامليتم تعديل راتب ووضع  (74) مادة   لسلم الرواتب المعتمد.وفقا

 الذي تمت ترقيته راتب ومزايا الوظيفة الجديدة من تاريخ الترقية. العامليستحق  (75) مادة

 الصلاحيات. لائحةالترقيات تتم بشكل سنوي ويجب اعتمادها وفقاً ل (76) مادة

 الحالية. بشغل مهام وظيفة في درجة وظيفية أعلى من الدرجة الوظيفية لوظيفته العاملتكليف  (77) مادة

خاصة وليات النتيجة زيادة في حجم المهام والمسؤ لعاملترقية الدرجة الوظيفية للمنصب الوظيفي ل (78) مادة

 وصفللتعديل وتحديث ان تعد مذكرة أدارة المعنية الإ ةالحالفي هذه  ويجب بالوظيفة أو المنصب،

 المنصب الوظيفي،التي طرأت على المنصب الوظيفي لتبرير ترقية رات يالتغي وتوثيق ي،فيالوظ

 .إدارة الخدمات المساندةمدير الإدارة المعني إلى  إرسالها مع توصيةو
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المزايا   -الانتداب  -ركاب الإ: الفصل السادس

 البدلات و



20 

 

 البدلاتالمزايا و -الانتداب  - ركابالإ: الفصل السادس

 ركاب:الإ

 -:التالية الضوابطأو أفراد أسرته وفق  غير السعودي يتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل (79) مادة

مل سواء تم التعاقد عند بداية التعاقد من البلد الذي تم فيه التعاقد أو استقدم منه العامل إلى مقر الع -أ

 في داخل المملكة أو خارجها وفق ما يتفق عليه في عقد العمل.

 ( سنة وعلى درجة18بن عن )الا عمرالعامل وزوجته وثلاثة من الأبناء بشرط أن لا يزيد  -ب

 الضيافة.

ه وذلك في نطاق عند انتهاء خدمة العامل وطلبه العودة إلي المكان الذي تم التعاقد فيه أو استقدم من -ج

 من نظام العمل. (1فقرة ) (40أحكام المادة )

 عند تمتع العامل بإجازته السنوية يكون إركابه وفقاً لما يتفق عليه في عقد العمل. -د

غب في رتكاليف عودة العامل إلى بلده في حالة عدم صلاحيته للعمل، أو إذا  الجمعيةتحمل لا ت -ه

و إلى ترحيله بموجب قرار إداري أ روع أو في حالة ارتكاب مخالفة أدتالعودة دون سبب مش

 حكم قضائي.

 الانتداب:

، اللائحة الاستفادة من تعويض مصاريف رحلات العمل وذلك وفقاً لأحكام هذه الجمعية العامل فيحق ستي (80) مادة

لرحلة قبل موعد ا لصاحب الصلاحيةتعبئة نموذج الانتداب وتقديمه  العاملويتم ذلك من خلال إكمال 

 الداخلية.العمل بأسبوعين على الأقل لرحلات العمل الخارجية، وأسبوع واحد لرحلات 

 اء عمل خارج مقر عمله يعامل كالآتي:إذا انتدب العامل لأد (81) مادة

ابل وسيلة تؤمن له وسيلة النقل اللازمة من مقر عمله إلى مقر انتدابه والعكس ما لم يتم صرف مق -أ

 النقل بموافقة العامل.

لداخلية وما ايصرف له بدل انتداب مقابل التكاليف الفعلية التي يتكبدها للسكن والطعام والتنقلات  -ب

 .الجمعيةإلى ذلك ما لم تؤمنها له 

ودته وفق عتحسب النفقات المشار إليها في المادة السابقة من وقت مغادرة العامل لمقر عمله إلى وقت  (82) مادة

 .الجمعيةالمدة المحددة له من قبل 

ا يستحق من بالإضافة لم بأجر ةإجازة بديلب العامليعوض  ،الإجازات الرسميةإذا وقع الانتداب في أيام  (83) مادة

 .انتداب حسب هذه اللائحة

 .في حال حضوره ملتقيات أو مؤتمرات تكاليف رسوم التسجيل إن وجدتالمكلف  العامليستحق  (84) مادة

تحتسب له  أو لأسباب تتعلق بالناقل الجوي من الانتداب بسبب الأحوال الجوية العاملإذا تأخرت عودة  (85) مادة

 هذه المدة ضمن الانتداب.

 لعمل()بحيث لا يمكنه الرجوع إلى مقر ا يوم واحد بينهما يفصل عمل لمهمتي العامل انتداب حال في (86) مادة

 .كانتداب الفاصلة المدة تحتسب
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 ( يوماً في السنة.30يكون انتداب العامل بحد أقصى ) (87) مادة

 .وحسبما ورد بالتعميد مكان العمل حين الرجوع إلى خ السفر إلىتحتسب مدة المهمة من تاري (88) مادة

 لن يتم احتساب ساعات عمل إضافية أثناء الانتداب. (89) مادة

 .الأمين العام  أيام إلا بموافقة  خمسةلا يجوز أن تزيد مدة أيام الانتداب المتتابعة عن  (90) مادة

 ترسل نماذج الانتداب إلى الإدارة المعنية بعد الانتهاء من المهمة. (91) مادة

 بمهام عمل رسمية لدول أخرى خارج نطاق التأمين الصحي المسافر العاملالتأمين الطبي  شملي (92) مادة

 .للجمعية

 يتم اعتماد الانتداب والانتهاء من أداء المهمة من صاحب الصلاحية. (93) مادة

عن مصاريف  العاملفيتم تعويض  كم (75)إذا كانت مهمة العمل تبعد عن مطار الوصول أكثر من  (94) مادة

ما ذكر من  بالإضافة إلى،بما يثبت ذلك الموارد البشريةقسم بشرط تزويد  ( هللة/كم75بواقع ) التنقلات

 .المنتدب لعاملمستحقات فيما سبق ل

 الانتداب داخل المملكة نوعان: الانتداب الداخلي: (95) مادة

 : نتداب المحليالا -أ

( 100جوية ويبعد عن منطقة مقر العمل أكثر من ) رحلاتإليه  لا تتوفرذا كان موقع المهمة إ

 :ما يلي العامليستحق ففي هذه الحالة  ،كم

  لتي ا للمسافات كم/هللة( 75)تعويضه عن مصاريف التنقلات بواقع  أوتوفير وسيلة نقل

 يقطعها لهذه المهمة.

  كامل من بدل الانتداب المقرر لليوم الواحدانتداب بدل. 

 : الانتداب الداخلي -ب

 :ما يلي العامليستحق ففي هذه الحالة رحلات جوية  تتوفر إليهإذا كان موقع المهمة 

 طيران نقل توفير وسيلة. 

  كامل من بدل الانتداب المقرر لليوم الواحدانتداب بدل. 
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 بدل الانتداب الداخلي: (96) مادة

 ريال عن كل يوم. (500)مبلغ  :الموظفون -أ

 ريال عن كل يوم. (800)مبلغ  :ومدراء الإدارات الأمين العام -ب

 الانتداب الخارجي: (97) مادة

 حسب ما يرد في هذه السياسات. يقوم بها خارجية مستحقات مالية لكل مهمة عامللل -أ

 .طيران لموقع المهمة نقل توفير وسيلة -ب

 بدل الانتداب الخارجي: (98) مادة

 ريال عن كل يوم. (800)مبلغ  الموظفون: -أ

 ريال عن كل يوم.  (1500)مبلغ  ومدراء الإدارات:الأمين العام  -ب

تب مكا التعويض عن مصاريف تأشيرات الدخول إلى البلد المنتدب إليه ومصاريف العامليستحق  -ج

 بما يفيد ذلك. قسم الشؤون الماليةالخدمات التي تقوم بذلك بشرط تزويد 

 خلال الانتداب: درجة الطيران المستحقة للعامل (99) مادة

 درجة الضيافة.الموظفون:  -أ

 .ومدراء الإدارات: درجة الأعمال الأمين العام -ب

 

 المزايا العينية والبدلات النقدية:

 المزايا العينية هي: (100) مادة

 يأمن للعامل سكن مناسب. -أ

 يأمن للعامل وسيلة نقل مناسبة من محل إقامته إلى مقر العمل. -ب

 البدلات النقدية هي: (101) مادة

 .الجمعيةحسب ما هو معتمد في يمنح بدلاً  ،سكن مناسبالمتزوج إذا لم يأمن للعامل  -أ

ا هو معتمد محسب إذا لم يأمن للعامل وسيلة نقل مناسبة من محل إقامته إلى مقر العمل، يمنح بدلاً  -ب

 .الجمعيةفي 

ن الأميبدل اتصال لشاغري الوظائف التي تستلزم المتابعة والاتصال الدوري وتحدد من قبل  -ج

 العام.
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 والراحة أيام وساعات العمل : الفصل السابع
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 أيام وساعات العمل والراحة: الفصل السابع

بوعية الراحة الأس ايوم ماه والسبت الجمعةي أيام في الأسبوع ويكون يوم خمسةتكون أيام العمل  (102) مادة

هذين اليوم أن تستبدل ب -عد إبلاغ مكتب العمل المختص ب - لجمعيةلبأجر كامل لجميع العمال، ويجوز 

ولا يجوز  وعليها أن تمكنهم من القيام بواجباتهم الدينية،لبعض عمالها أي يومين من أيام الأسبوع، 

 تعويض يومي الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي.

زيد عن يبما لا  اليوم أيالعمل ثمان ساعات يومية لفترة واحدة منها ساعة راحة خلال تكون ساعات  (103) مادة

زيد بحيث لا ت ،وتخفض ساعات العمل الفعلية خلال شهر رمضان للمسلمين ،أربعين ساعة في الأسبوع

 .ساعة في الأسبوع ثلاثينساعات في اليوم أو  ستعلى 

لتي يتعين يكون حضور العمال إلي أماكن العمل وانصرافهم منها في المواعيد المحددة وفق الجداول ا (104) مادة

عات نها بوضعها في أماكن بارزة من مواقع العمل، ويجب أن تتضمن هذه الجداول موعد بدء ساإعلا

عمل كل  بدء وانتهاء ساعاتوجب بيان موعد  مناوباتالعمل وانتهائها، وإذا كان العمل يتم عن طريق 

 .نوبة

ت متواصلة س ساعايراعى في الجداول المشار إليها في المادة السابقة أن لا يعمل العامل أكثر من خم (105) مادة

ت خلال مجموع ساعا دون فترة للراحة والصلاة والطعام لا تقل عن نصف ساعة في المرة الواحدة

 عشرة ساعة في اليوم الواحد. اثنتيلا يبقى العامل في مكان العمل أكثر من  بحيثالعمل و

 

 قواعد الحضور والانصراف والتفتيش

 وانصرافهم منها من الأماكن المخصصة لذلك.يكون دخول العمال إلى مواقع عملهم  (106) مادة

فق وو على العامل أن يثبت حضوره وانصرافه في الساعة الميقاتية أو السجل المعد لهذا الغرض (107) مادة

 .ويستثنى من ذلك المناصب العليا الجمعيةإجراءات 

 على العامل الامتثال للتفتيش متى طلب منه ذلك. (108) مادة

في عنه نوب يمديره المباشر أو من بالتقياد بساعات العمل الرسمية ويتوجب عليه إخطار  العامليلتزم  (109) مادة

 في حال الغياب أو التأخر عن العمل لأي سبب كان. إدارة الخدمات المساندة

 ل.الحضور والانصراف من العم فيالإدارات المسؤولية عن دقة مواعيد مرؤوسيهم  مدراءيتحمل  (110) مادة

لإدارة امدير دون موافقة مسبقة من أثناء ساعات العمل الرسمية مقر عمله مغادرة  عامللا يجوز لل (111) مادة

 .ة النموذج الخاص بذلكوعلى أن يتم تعبئ الجمعيةالمعنية ووفق إجراءات 
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 العمل الإضافي:

عياد والعطلات يعتبر عملاً إضافياً كل عمل يكلف به العامل بعد ساعات الدوام العادية أو في أيام الأ (112) مادة

 عليها في هذه اللائحة. المنصوص

يبين فيه  الجمعيةولة في ؤيتم تكليف العامل بالعمل الإضافي بناء على أمر كتابي تصدره الجهة المس (113) مادة

وفق  زمة لذلكوعدد الأيام اللا والمهام الموكلة إليه العامل المكلفعدد الساعات الإضافية التي يعملها 

مصدقة  للعامل صورة خطية من التكليف الكتابي وتسلم ،( من نظام العمل107ما نصَّت عليه المادة )

 .الجمعيةبختم 

ً للعامل عن ساعات العمل الإضافية أجراً إضافياً  الجمعيةتدفع  (114) مادة % 50إليه  يوازي أجر الساعة مضافا

 ية.ساعات إضاف في أيام الأعياد والعطلاتتعد جميع ساعات العمل التي تؤدى و ،من أجره الأساسي

 الإضافي:ضوابط العمل  (115) مادة

 .التاليشهر الراتب  معللعمل الإضافي  العاملتصرف مستحقات  -أ

 خلال الإجازات الرسمية. خاصة يجب تضييق نطاق العمل الإضافي -ب

 يتم تعبئة نموذج العمل الإضافي الفعلي لكل إدارة ويعتمد من صاحب الصلاحية. -ج

ل فيه الغرض من العمبالعمل الإضافي من صاحب الصلاحية بتوجيه مكتوب يبين  العامل يكلف -د

 الإضافي.

 -( من هذه اللائحة على الحالات الآتية:96،  94لا تسري أحكام المادتين ) (116) مادة

ن هذه الأشخاص الذين يشغلون مناصب عالية ذات مسؤولية في الإدارة والتوجيه، إذا كان من شأ -أ

 على العمال. الجمعيةالمناصب أن يتمتع شاغلوها بسلطات 

 التكميلية التي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعده.الأعمال التجهيزية أو  -ب

 العمل الذي يكون متقطعاً بالضرورة. -ج

 العمال المخصصون للحراسة والنظافة، عدا عمال الحراسة الأمنية المدنية.  -د
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 الإجــــازات: الفصل الثامن
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 : الإجازاتالفصل الثامن

 الإجازة السنوية:

ة لجمعيلويجوز  عمل، يوم( 30) ن سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجرالعامل عن كل سنة م يستحق (117) مادة

 من إجازته السنوية بنسبة المدة التي قضاها من السنة في العمل.اً منح العامل جزء

ن الاعتبار مع الأخذ بعي ،مواعيد تمتع العمال بإجازاتهم السنوية وفق مقتضيات العمل الجمعيةتحدد  (118) مادة

 ائياً.في هذا الشأن نه الجمعيةرغبة العامل في تحديد ميعاد إجازته كلما أمكن ذلك، ويكون قرار 

ا في سنة ويجب أن يتمتع به ،لا يجوز للعامل أن يتنازل عن إجازته السنوية بمقابل أو بدون مقابل (119) مادة

 .فقط لتاليةمنها للسنة ا زته السنوية أو أيامتأجيل إجا المدير المباشرويجوز له بموافقة  ،استحقاقها

لذي يقضي فيه قيامه بالإجازة إقراراً يوضح فيه تاريخ بدء الإجازة وعنوان المكان ا عنديوقع العامل  (120) مادة

 إجازته.

بة للمدة التي يستحق العامل أجره عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل تمتعه بها وذلك بالنس (121) مادة

العمل،  إجازته عنها، كما يستحق أجر الإجازة عن كسـور السنة بنسبة ما قضاه منها فيلم يحصل على 

 .الإجازات ويتخذ آخر أجر كان يتقاضاه العامل أساساً لاحتساب مقابل أجر هذه

ً السنوية قبل  تقديم طلب الإجازة عامليجب على ال (122) مادة لتاريخ اعلى الأقل من  موعدها بخمسة عشر يوما

 لتمتع بإجازته.الذي يرغب فيه با

  ها.بالأساس لاحتساب عدد أيام الإجازة التي تمتع  هو عاملالآخر يوم في إجازة يعتبر تاريخ  (123) مادة

 .ع النظامموبما يتماشى  يحق للمدير المباشر رفض طلب الإجازة وتأجيلها إذا كان ذلك لمصلحة العمل (124) مادة

ات بدايتها أي رصيد من الإجازيشترط للحصول على إجازة بدون راتب أن لا يكون له في تاريخ  (125) مادة

  السنوية.

 لإجازات السنوية بشكل شهري.ل عاملالاستحقاق  حتسبي (126) مادة

 ضوابط العودة من الإجازة: (127) مادة

ً متغيبالذي لا يباشر عمله بعد انقضاء مدة إجازته السنوية  عاملاليعتبر  -أ  وأدون إذن عن العمل ب ا

إشعار ب عاملال، بشرط أن يقوم الجمعيةقتنع بها تإلا إذا كان غيابه لظروف قاهرة  ،مقبول عذر

بذلك فور وقوع ذلك الظرف ومن ثم طلب تمديد الإجازة من خلال إجراءات العمل  الجمعية

يره مدتقديم المستندات المؤيدة لطلبه في حال طلب  عاملالالمتبعة وعند المباشرة يجب على 

 ك.ذل المباشر

ً و العامليجب اعتماد أي عودة متأخرة من إجازات  -ب  .المعتمدةالصلاحيات لائحة ل فقا

لمقبولة ا سوغاتللإجراءات النظامية إذا لم يلتزم بالإجراءات السابقة وتقديم الم عاملاليتعرض  -ج

 في حال تأخره عن العودة للعمل.

يتم اتخاذ  بأسباب تأخره الجمعيةعن العودة من إجازته السنوية للعمل ولم يبلغ  عاملالإذا تأخر  -د

 :الآتيةالإجراءات 
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 ويبلغ  ( أيام من تاريخ عودته المتوقعة للعمل10بعد مرور ) عامللإرسال إنذار كتابي ل

 ( أيام.5بضرورة حضوره للعمل خلال )

  ( من تاريخ إبلاغه )تاريخ إرسال6) السادسللعمل في اليوم  عاملالإذا لم يحضر 

ويتم فصله بدون مكافأة نهاية خدمة حسب  الإنذار( يسقط اسمه من كشوف الرواتب

 .العمل نظام( من 80المادة )

بتأخره معية الجمتأخراً عن موعد عودته من إجازته السنوية للعمل ولم يكن قد أبلغ  عاملالإذا عاد  -ه

ي تأخرها ن تحتسب الأيام التأالحق في لجمعية فل ،وكانت الأسباب التي قدمها بعد عودته مقبولة

العودة  لتأخره عن عاملالأما إذا كانت الأسباب التي قدمها  ،بدون إذن وبدون راتبكأيام غياب 

نقطاع بما يخص الا ئحةاللاالحق في تطبيق الإجراءات الواردة في  لجمعيةلف ،للعمل غير مقبولة

 .عن العمل لسبب غير مشروع

قية من الأيام المتبإضافة  همن إجازته قبل الوقت المحدد، يحق ل مبكراً  عاملالفي حال عودة  -و

ً الإجازة لرصيده من الإجازات، وذلك بعد الحصول على الموافقة اللازمة  صلاحيات ال للائحة وفقا

 .المعتمدة

 الأعياد والمناسبات:  اتإجاز

لجهات وبما يتماشى مع الإجازات في اوالمناسبات مل في الأعياد للعامل الحق في إجازة بأجر كا (128) مادة

 الحكومية.

 يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجازة يوماً آخر. إجازة أحد العيدينإذا صادف أحد أيام  (129) مادة

ن وجب يوم الراحة الأسبوعية أو ضمن إجازة أحد العيديمناسبة اليوم الوطني للمملكة إذا صادف  (130) مادة

 .تعويض العامل بيوم إجازة آخر أو بأجر إضافي أيهما أراد العامل الجمعية على

 الإجازة الخاصة:

 امل لمدةق في إجازة بأجر كللعامل الح ،مع مراعاة إجازات المرأة العاملة المحددة بموجب النظام (131) مادة

 ،الإبنة()الأب والأم والأخ والأخت والإبن و أو فروعه أو أحد أصوله هوفاة زوجفي حالة  خمسة أيام

 .حالة ولادة مولود له وثلاثة أيام في ،عند زواجه أو

 المشار إليها. للحالات المؤيدة الوثائق تطلب أنلجمعية ل ويحق

 للمرأة العاملة في حالة وفاة زوجها يحق لها الآتي: (132) مادة

عن أربعة  للمرأة العاملة المسلمة التي يتوفى زوجها الحق في إجازة عدة بأجر كامل لمدة لا تقل -أ

 -حاملاً  أشهر وعشرة أيام من تاريخ الوفاة، ولها الحق في تمديد هذه الإجازة دون أجر إن كانت

ها، ولا يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة لها حتى تضع حمل -خلال هذه الفترة 

 بعد وضع حملها.

ً ة بأجر كامل لمدة خمسة عللمرأة العاملة غير المسلمة التي يتوفى زوجها الحق في إجاز -ب  . شر يوما

ل هذه ي عمل لدى الغير خلامارسة أوفي جميع الأحوال لا يجوز للعاملة المتوفى عنها زوجها م -ج

 المدة.

أن تطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها. لجمعيةويحق ل
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 الإجازة الاضطرارية:

ضطر اخمس أيام إجازة اضطرارية مدفوعة الأجر وإذا  الحصول على الجمعيةيجوز للعامل بموافقة  (133) مادة

يدها، إجازة بدون أجر يتفقان على تحد على الحصول الجمعيةبموافقة و العامل لأيام أخرى يجوز له

لى خلاف عويعد عقد العمل موقوفاً خلال مدة الإجازة فيما زاد على عشرين يوماً مالم يتفق الطرفان 

 .ذلك

في  العامل( يوماً من ضمن خدمة 20بدون أجر التي لا تتجاوز ) الاضطراريةتحتسب مدة الإجازة  (134) مادة

ً فلا يحتسب ويع20وما زاد عن ) ،نهاية الخدمة مكافأة العاملويستحق عنها الجمعية  تبر عقد ( يوما

 .مالم يتفق الطرفان على خلاف ذلك العمل موقوفا خلال هذه الإجازة

ة لترقية ( يوماً ضمن المدة اللازم20بدون أجر والتي تتجاوز ) الاضطراريةلا تحتسب مدة الإجازة  (135) مادة

 .مالم يتفق الطرفان على خلاف ذلك العامل

جازة وأفراد عائلته المعتمدين خلال فترة الإ في تقديم الخدمة الصحية للعامل الجمعيةمر تست (136) مادة

 ( يوماً.20بدون أجر والتي لا تتجاوز ) الاضطرارية

أجر إذا  بدون الاضطراريةكامل مبلغ الاشتراك في التأمينات الاجتماعية عن الإجازة  العامليتحمل  (137) مادة

 ( يوما.20زادت مدتها عن )

 لسنوية.الرصيده من الإجازة  العاملبدون أجر إلا بعد استنفاذ  اضطراريةإجازة  عيةالجملا تمنح  (138) مادة

 ( يوما.20والتي تزيد عن ) الاضطراريةتقويم عن فترة الإجازة  العامللا يستحق  (139) مادة

 بدون أجر مهما كانت مدتها. الاضطراريةإجازة سنوية عن فترة الإجازة  العامللا يستحق  (140) مادة

 الإجازة المرضية:

 الثلاثين عن بأجر مرضية إجازة في الحقعن طريق جهة طبية معتمدة  مرضه يثبت الذي للعامل (141) مادة

 ً ً  الستين عن الأجر أرباع وبثلاثة الأولى، يوما ً  للثلاثين أجر ودون التالية، يوما  خلال ذلك تلي يالت يوما

 .أم متقطعة متصلة الإجازات هذه أكانت سواء الواحدة، السنة

 مرضية. إجازة أول تاريخ من تبدأ التي السنةالواحدة:  بالسنة ويقصد

رضه لا يسمح للعامل المريض أن يباشر عمله إلا إذا قرر المرجع الصحي المعتمد أنه شفي من م (142) مادة

ملائه زوأصبح قادراً على مباشرة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضرر منه على مخالطة 

 في العمل.

 ذا أشعرإعن الإجازة المرضية إذا أصيب بوعكة صحية خلال فترة إجازته، إلا لعامل الا يتم تعويض  (143) مادة

، دته إلى العملعند عو لجمعيةلالتقارير الطبية والوثائق المساندة  وقدَّممديره المباشر بحالته الصحية، 

 من أجل اعتماد الإجازة المرضية.  

مدد إجازته السنوية تأن  لجمعيةلوتنويمه في المستشفى، فإنه يجوز لعامل امرض  الجمعيةإذا ثبت لدى  (144) مادة

 .الجمعيةبمقدار عدد الأيام التي أقامها في المستشفى، أو أن يتم ادخارها له بعد اعتمادها من 
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 جازة السنوية.أن يؤجل إجازته السنوية المعتمدة سلفاً إذا منح إجازة مرضية قبل بدء الإ لعامليجوز ل (145) مادة

 إجازة الراحة الأسبوعية ضمن الإجازة المرضية إذا تخللتها.تحتسب  (146) مادة

حال  في المثبتة بتقارير طبية الرسمية من ضمن فترة الإجازة المرضية الإجازاتيتم احتساب لا  (147) مادة

 تداخلها.

 .لعاملمكافأة نهاية الخدمة ل ضمنتحتسب فترة الإجازة المرضية  (148) مادة

 إجازة الحج:

 عشر خمسة على تزيد ولا أيام عشرة عن مدتها تقل لا بأجر إجازة على الحصول في الحق للعامل (149) مادة

 ً  قد يكن مل إذا خدمته مدة طوال واحدة لمرة الحج فريضة لأداء وذلك الأضحى؛ عيد إجازة فيها بما يوما

 نتينسالجمعية  لدى العمل في أمضى قد العامل يكون أن الإجازة هذه ويشترط لاستحقاققبل.  من أداها

ً  الإجازة هذه يمنحون الذين العمال عدد حددت أن لجمعيةلالأقل، و على متصلتين ً  سنويا  مقتضياتل وفقا

 العمل.

 إجازة الامتحان الدراسية:

 إجازة في الحق - فيها استمراره قبَِل أو تعليمية مؤسسة إلى انتسابه على الأمين العام وافق إذا - للعامل (150) مادة

 الامتحان كان ذاإ أما، الفعلية الامتحان أيام بعدد مدتها تحدد معادة غير سنة عن الامتحان لتأدية كامل بأجر

 أجر من ملالعا ويحرم، الفعلية الامتحان أيام بعدد أجر دون إجازة في الحق للعامل فيكون معادة عن سنة

 .تأديبيًّا مساءلته فيالجمعية  بحق الإخلال عدم مع الامتحان، يؤداِ  لم أنه ثبت الإجازة إذا

على  يحصل أن فله تعليمية، مؤسسة إلى انتسابه على الأمين العام موافقة على العامل يحصل لم وإذا

تعذر  وعند ا،توافره حال في السنوية إجازته من تحتسب الفعلية الامتحان أيام بعدد الامتحان لتأدية إجازة

 بطلب يتقدم أن العامل وعلى الفعلية، الامتحان أيام بعدد أجر دون إجازة على يحصل أن فللعامل ذلك

ً  عشر بخمسة موعدها قبل الإجازة  لمؤيدةا الوثائق تقديم العامل من تطلب أنلجمعية ل، الأقل على يوما

 الامتحان. أدائه على يدل ما وكذلك الإجازة، لطلب

 .عاملالوضع الوظيفي أو المادي  لل جراء أي تعديل علىإب الجمعيةالحصول على المؤهل لا يلزم  (151) مادة

 :مرافقة العامل لمريضإجازة 

مل كمعاملة بإجازة وتعا لهيسمح  إلى مرافقة أحد أقربائه لعلاجهالعامل في الحالات التي يضطر فيها  (152) مادة

 الآتي: بشرطالإجازة المرضية 

 الأبناء(. ،الزوجة ،الأخت ،الأخ ،الأم ،من الأصول أو الفروع )الأبأن يكون المريض  -أ

 .طبي ينص على حاجة المريض لمرافقجازة المرافقة بموجب تقرير إتكون أن  -ب

 أحكام عامة في الإجازات:
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في هذا  لا يجوز للعامل أن يعمل لدى أي جهة أثناء تمتعه بأي إجازة من الإجازات المنصوص عليها (153) مادة

ي حرمانه الحق ف لجمعيةلالفصل سواء كان ذلك بأجر أو بدون أجر، فإذا ثبت أن العامل خالف ذلك يكون 

 الإجازة أو أن تسترد منه ما دفعته له لقاء ذلك.من أجره عن مدة 

حى الأضومثل إجازة عيدي الفطر  إذا كانت خلال الإجازة السنوية لا تحتسب الإجازات الرسمية (154) مادة

 .عاملضمن الإجازة السنوية لل الوطني وإجازة اليوم

تمد إجراء ، ويعقطع إجازته السنوية والعودة إلى العمل عامللحالات الطارئة قد يطلب من الفي بعض ا (155) مادة

 ً  . المعتمدةالصلاحيات  لائحةل الاستدعاء وفقا

صاريف مالمستدعى من إجازته عن جميع التكاليف التي تحملها مثل تكاليف السفر وأي  عاملاليعوض  (156) مادة

تقديم  يهعلويجب على  ولم يتمتع بها جراء قطع الإجازة، عاملالتحملها  غير مستردة وقد أخرى إضافية

 . ة لذلكالمستندات المؤيد

 .متهاستئناف إجازته بعد إنهاء مه المستدعى ترحيل المدة المتبقية من إجازته أو عاملليحق ل (157) مادة

 ذلك. عاملالتحتسب مدة السجن الذي لا يستوجب الفصل من الإجازة السنوية إذا طلب  (158) مادة

التمديد رة أن تحسب فت أن يطلب تمديد إجازته السنوية لأيام تحسم من رصيد إجازاته، أو عاملليمكن ل (159) مادة

 مين العام.الأبد من موافقة  ن لاتيرصيد إجازته السنوية، وفي الحال إجازة بدون راتب في حال استنفاد

خلال  الجمعيةأن يترك خدمة  هكما لا يجوز ل ،خلال إجازته عاملال اتإنهاء خدملجمعية ل حقلا ي (160) مادة

 .لنظامحسب ا إجازته أو بعد عودته منها مباشرة بدون تقديم إخطار كتابي مسبق

 من صاحب الصلاحية.لا تكون الإجازة نافذة إلا بصدور قرار  (161) مادة

 ربط أي إجازة أخرى مع الإجازة السنوية. عاملليجوز ل (162) مادة

 سنوية عن المدد التالية: أو علاوة إجازة عاملاللا يستحق  (163) مادة

ً 20بدون أجر والتي تزيد عن ) مدة الإجازة الاستثنائية -أ  .( يوما

 .عاملالة مدة كف اليد، ما لم تثبت براء -ب

 مدة الإعارة. -ج

ده عاملالمدة سجن  -د  .ما لم تحتسب كإجازة سنوية تنفيذاً لحكم صادر ضا

لها قبل حلوالإجازات الرسمية  مواعيدعن  إصدار تعميممدير إدارة الخدمات المشتركة يجب على  (164) مادة

 .بأسبوع على الأقل

قهم النظامي بما يمكنهم من الاستمتاع بح دارات تنسيق الإجازات السنوية للعاملينيجب على مديري الإ (165) مادة

 مع المحافظة على مقتضيات العمل.

 إثبات ذلك. بتقديم الوثائق الثبوتية اللازمة للإجازات التي تحتاج إلى عاملالمطالبة  لجمعيةليحق  (166) مادة
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مستويات الإسعاف و -الوقاية والسلامة : التاسع الفصل

 -والرعاية الطبية وإصابات العمل  -الطبي 

 والأمراض المهنية 
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إصابات والرعاية الطبية و - مستويات الإسعاف الطبيو -الوقاية والسلامة :  الفصل التاسع

 والأمراض المهنية -العمل 

 الوقاية والسلامة 

 تية:الآالتدابير  الجمعيةسعياً لحماية العمال من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ  (167) مادة

 اعها.الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتب -أ

 ظر التدخين في أماكن العمل.ح -ب

 تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ. -ج

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات. -د

 صالحة للشرب والاغتسال.توفير المياه ال -ه

 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب. -و

 .الجمعيةتدريب العاملين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها  -ز

 لاً يختص بالآتي:وفي كل موقع من مواقع العمل مسؤ الجمعيةن يتعييجوز  (168) مادة

 تنمية الوعي الوقائي لدى العمال. -أ

 .استعمال وسائل الوقاية والسلامة بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسنالتفتيش الدوري  -ب

لافي معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بت -ج

 تكرارها.

 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة.  -د

 مستويات الإسعاف الطبي:

على  في كل مكان يعمل فيه أقل من خمسين عاملاً خزانة للإسعافات الطبية تحتوي الجمعيةتؤمن  (169) مادة

 م العمل،( من نظا142المادة ) أشارت لهكميات كافية من الأدوية والأربطة والمطهرات وغير ذلك مما 

 ويعهد إلى عامل مدرب أو أكثر بإجراء الإسعافات اللازمة للعمال المصابين.

يها الشروط فن يعمل به أكثر من خمسين عاملاً غرفة للإسعافات الطبية تتوافر في كل مكا الجمعيةتعد  (170) مادة

افات ويعهد إلى ممرض مرخص له بإجراء الإسع اللائحة التنفيذية لنظام العمل،المنصوص عليها في 

 اللازمة للعمال تحت إشراف طبيب.
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 الرعاية الطبية:

ذي يعمل في أسرته المشمولة )الزوجة/ الزوج ال وأفرادبتقديم الرعاية الصحية للعامل  الجمعيةتلزم  (171) مادة

حسب  البنات الغير متزوجات الغير عاملات( /25قطاع حكومي أو لا يعمل/ الأبناء الذكور دون سن 

 الأنظمة والقوانين المعمول بها والصادرة من الجهات الرسمية المعنية بهذا الأمر.

 الآتي:الرعاية الطبية للعمال على الوجه  الجمعيةتنظم  (172) مادة

 .الجمعيةللعامل وذلك حسب وثيقة التأمين التي تعتمدها  الجمعيةتؤمن  -أ

 .الجمعيةحسب السياسات المعتمدة في يؤمن لعائلة العامل  -ب

 .الجمعيةما هو مستثنى في وثيقة التأمين التي تعتمدها يستثنى من العلاج  (173) مادة

مستوى الأمين العام حسب الوثيقة التأمين التي يستحقها العامل من حيث درجتها تصدر بقرار من  (174) مادة

 الإداري للعامل.

 أن.يحق للأمين العام أن يشمل في وثيقة التأمين والدي العامل ضمن ضوابط يضعها في هذا الش (175) مادة

 إصابات العمل والأمراض المهنية:

 على العامل الذي يصاب بإصابة عمل أو بمرض مهني أن يبلغ رئيسه المباشر أو الإدارة فور (176) مادة

 وله مراجعة الطبيب مباشرة متى استدعت حالته ذلك. ،استطاعته

إلى  أن يبادر بإبلاغ الإدارة عن أية ظواهر تشير عليه طبيب مختص بعلاج العمال في حال وجود (177) مادة

 ظهور أي مرض مهني أو وبائي في صفوف العمال. 

 عية.العاملين في فرع الأخطار المهنية بالتأمينات الاجتما جميع بالاشتراك عن الجمعيةتقوم  (178) مادة

ينات يطبق في شأن إصابات العمل والأمراض المهنية أحكام فرع الأخطار المهنية من نظام التأم (179) مادة

 الاجتماعية.
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   والمحظورات الواجبات: الفصل العاشر
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   والمحظورات الواجبات: الفصل العاشر

 :الجمعيةواجبات 

 بما يلي: الجمعيةتلتزم  (180) مادة

فعل  والامتناع عن كل قول أو ،معاملة عمالها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم -أ

 يمس كرامتهم أو دينهم.

مساس تعطي العمال الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص عليها في  هذه اللائحة دون ال أن -ب

 بالأجر.

ن شراف على حسكل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة والإ المختصة أن تسهل لموظفي الجهات -ج

ختصة عطي للسلطات المتن أو واللوائح والقرارات الصادرة بمقتضاه،العمل تطبيق أحكام نظام 

 تحقيقاً لهذا الغرض. اجميع المعلومات اللازمة التي تطلب منه

ا تقضي مالعقد أو العرف مع مراعاة  أن تدفع للعامل أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما -د

 به الأنظمة الخاصة بذلك.

نه مستعد المزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل أو أعلن العامل إذا حضر  -ه

حق في كان له ال الجمعيةلمزاولة عمله في هذه الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى 

 .فيها العملالمدة التي لا يؤدي أجر 

مادة  تشديد المراقبة بعدم دخول أية العمالله سلطة على  أو وكيلها أو أي شخص الجمعيةعلى  -و

ً محظورة  ً  شرعا عقوبات فمن وجدت لديه تطبق بحقه بالإضافة إلى ال ،إلى أماكن العمل أو نظاما

ذه هفي  الإدارية الرادعة المنصوص عليها في جدول المخالفات والجزاءات الجزاءات ،الشرعية

 .اللائحة

 واجبات العمال:

 يلتزم العامل بالآتي: (181) مادة

عمل أو النظام ما لم يكن فيها ما يخالف نصوص عقد ال ،التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل -أ

 العام أو الآداب العامة أو ما يعرض للخطر. 

 على مواعيد العمل.المحافظة  -ب

 .تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته بدقة وأمانة إنجاز عمله على الوجه المطلوب -ج

 .ةالجمعيالموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عليها وعلى ممتلكات  جهزةالأبالعناية بالآلات و -د

ة وطاع ،والعمل عل سيادة روح التعاون بينه وبين زملائه ،الالتزام بحسن السيرة والسلوك -ه

 في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام. الجمعيةوالحرص على إرضاء عملاء  ،رؤسائه

أو  تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة مكان العمل -و

 العاملين فيه.

ركه حتى بعد ت تصل إلى علمه بسبب أعمال وظيفته أو أية أسرار الجمعية أسرارالمحافظة على  -ز

 .العمل ونوع والمكان الزمان حيث من ومحدداً، محرراً  أن يكون شرطللخدمة ب

 لدى أية جهة ممارسة أي عمل آخر خارج نطاق عمله سواء كان ذلك بأجر أو بدون أجر عدم  -ح

 .أخرى
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 بغرض تحقيق ربح أو منفعة شخصية له أو لغيره على الجمعيةبالامتناع عن استغلال عمله  -ط

 .الجمعيةحساب مصلحة 

لأكثر ابكل تغيير يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال أسبوع على  الجمعيةإخطار  -ي

  من تاريخ حدوث التغيير.

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد. -ك

 وعملائها. الجمعية موظفيعدم استقبال زائرين في أماكن العمل من غير  -ل

 ومعداتها في الأغراض الخاصة. الجمعيةعدم استعمال أدوات  -م

 :المحظورات على العمال

 الآتي: على العامل يحظر (182) مادة

ً مما أخرىأي نشاط لمصلحة أي لجنة أو جمعية أو منشأة الاشتراك في  -أ و ثلاً أتمارس نشاطا

 .الجمعيةمارسه بالنشاط الذي تمرتبطاً 

جمع أموال لأي فرد أو هيئة أو توزيع منشورات أو جمع توقيعات أو الاشتراك في تنظيم  -ب

 بموافقة موثقة من الأمين العام.إلا إذا كان ذلك كله  اجتماعات داخل مكان العمل

 .السلطةإساءة استخدام  -ج

 بسبب عمله بها.أو  الجمعيةقبول الهدايا الخاصة من المستفيدين من  -د

 إفشاء أسرار العمل التي يطلع عليها ولو بعد تركه الخدمة. -ه

 شخصية.الخدمات أي نوع من ال نجازمرؤوسيهم لألاستغلال المديرين  -و

 الاحتفاظ بأوراق ومستندات العمل خارج مقر العمل.  -ز

و غير مباشرة من خلال مباشرة أ ،و معنويةمصلحة شخصية مادية أ يالامتناع عن تحقيق أ -ح

ذين يقومون بتأدية البالمتعاقدين  أو الجمعيةبالخاصة  -نواعهما بجميع أ -و العقود أالمشاريع 

 .الجمعيةأعمال 
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 الخدمات الاجتماعية: الفصل الحادي عشر

 إعداد مكان لأداء الصلاة في أوقاتها. (183) مادة

 سياسات خاصة للسلف والقروض التي يمكن منحها للعاملين. الجمعيةتضع  (184) مادة

فيه  إعداد نظام للتوفير والإدخار يعتمد من وزارة العمل ويكون اشتراك العاملللجمعية يجوز  (185) مادة

 اختيارياً.

 :الفعاليات والمناسبات

هدايا التقديم و وخارجها الجمعيةإقامة المناسبات والفعاليات الاجتماعية للعمال داخل  الحق في لجمعيةل (186) مادة

 تقديراً لهم على جهودهم المبذولة خلال العام.للعمال 

 :وهو على رأس العملالعامل وفاة 

 تتخذ الإجراءات الآتية: الجمعيةوهو على رأس العمل فإن  العاملإذا توفي  (187) مادة

 أياً كان تاريخ وقوع الوفاة. الذي توفي فيه العامل لورثته كاملاً شهر الصرف راتب  -أ

 يحتسب شهر الوفاة من مدة الخدمة أياً كان تاريخ وقوع الوفاة. -ب

سواءً  المتوفى إذا كان سيدفن خارج مدينة مقر العملالعامل بمصاريف نقل جثمان  الجمعيةتتكفل  (188) مادة

 .بب إصابة عملفي المملكة بعد موافقة أهله إذا لم تكن الوفاة بس ه، أو دفنكان داخل المملكة أو خارجها

 منها، العامل ماستقد أو العقد فيها أبرم التي الجهة إلى ونقله العامل جثمان تجهيز بنفقات الجمعية لزمت (189) مادة

 أميناتللت العامة المؤسسة إلتزام حالة في الجمعية عفىتو ،المملكة داخل ذويه بموافقة يدفن لم ما

 .بذلك الاجتماعية
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 التظلم: الفصل الثاني عشر

له أن  يحق ،مع عدم الإخلال بحق العامل في الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضائية المختصة (190) مادة

خلال ية الجمع أمانةمن أي تصرف أو إجراء يتخذ في حقه ويقدم التظلم إلى  الجمعيةيتظلم إلى إدارة 

 ظلمه.تولا يضار العامل من تقديم  ،من تاريخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه ثلاثة أيام

ً  العامليجب على  (191) مادة صرف أو العلم بالتفور  الشروع بتقديم شكواه الخاصة إلى مديره المباشر كتابيا

 .الإجراء المتظلم منه

 المتظلم بعد التحري عنها. العامليناقش المدير الشكوى مع  (192) مادة

 في اليوم التالي.المتظلم فيما يخص الشكوى كتابياً  العاملعلى  يردا المدير (193) مادة

جوء إلى الل عامللعند مستوى المدير المباشر، يحق ل م حل التظلم بالشكل المرضي للعاملإذا لم يت (194) مادة

 مباشرةً.الأمين العام 

ن  (195) مادة ِ ة وتحفظ في ومداولاتها سري هاتكون أعمالو مؤقتة لدراسة شكاوى العاملينلجنة الأمين العام يكوا

 .ملفات خاصة

 يه.ومناقشته ف لم ضده( بالتظلم القائم من العامللجنة إعلام الطرف الآخر )المتظاليجب على  (196) مادة

للجنة اإذا كانت الشكوى ضد أحد أعضاء اللجنة فيجوز لرئيس اللجنة استثناءه من حضور اجتماعات  (197) مادة

 أثناء مناقشة التظلم ضده.

 تظلم.من تاريخ تقديمه ال ثلاثة أيامالبت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز يخطر العامل بنتيجة  (198) مادة

ويشعر  القراريتولى أحد أعضاء اللجنة متابعة تنفيذ و كتابياً بقرارها، يجب على اللجنة إخطار العامل (199) مادة

 اللجنة بذلك كتابياً.

ً  اللجنةإذا لم يتم حلا التظلام بشكل نهائي داخل  (200) مادة  نهائي، فيحق لهالقرار ال  عنأو لم يكن العامل راضيا

 .ات الإدارية أو القضائية المختصةالجهتقديم شكوى التظلام إلى 

 .و القضائيةالجهات الإدارية أأو من يمثله مسؤولاً عن متابعة وحلا التظلام مع الأمين العام يكون  (201) مادة

 أي معاملة غير منصفة لكونه قد قام بتقديم تظلم أو شكوى. العامليجب أن لا يلقى  (202) مادة

 راتبه. بأخذ وقت مستقطع من واجباته الاعتيادية ليقوم بالتظلام من دون أي حسم من مح للعامليس (203) مادة

 .الحق في التظلم من أي قرار يتخذ في حقه عامللل (204) مادة

 يجب الالتزام بالتسلسل الإداري عند تقديم التظلم. (205) مادة

 ينهما.لتسوية الخلاف القائم ب عاملخاذ الإجراءات الرسمية بحق العند الضرورة ات جمعيةلليحق  (206) مادة

 .اسات القضايا الشخصية بين العاملينلا تشمل هذه السي (207) مادة
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 انتهاء الخدمة: الفصل الثالث عشر

 :إنتهاء الخدمة

 تنتهي خدمة العامل في الحالات الآتية: (208) مادة

 محدد المدة.الانتهاء مدة العقد  -أ

 العامل.استقالة  -ب

 انهبي يجب مشروع سبب على بناءً  إنهاؤه طرفيه من لأي جاز المدة، محدد غير العقد كان إذا -ج

 عن قلت ألا على العقد، في تحدد بمدة الإنهاء قبل كتابة الآخر الطرف يوجه إلى إشعار بموجب

ً  ستين ً  ثلاثين عن تقل ولا يدفع شهريًّا، العامل أجر كان إذا يوما  يره.غ إلى بالنسبة يوما

 الآتية:فسخ العقد لأحد الأسباب  -د

 سيهمرؤو أو رؤسائه أحد أو المسؤول المدير أو الجمعية على اعتداء العامل من وقع إذا 
 بسببه. العمل أو أثناء

 امرالأو يطع لم أو العمل عقد على المترتبة الجوهرية التزاماته العامل يؤداِ  لم إذا 
 -ظاهر  مكان في الجمعية عنها علنتأ التي -التعليمات عمداً  يراعِ  لم أو المشروعة
 كتابة. إنذاره رغم والعمال العمل بسلامة الخاصة

 العامل اتباع ثبت إذا  ً  الأمانة. أو بالشرف مخلاً  عملًا  ارتكابه أو سيئاً، سلوكا

 الجمعيةب مادية خسارة إلحاق به يقصد تقصيرٍ  أو فعلٍ  أي   -عمداً  -العامل  من وقع إذا ،

 وقت من ساعة وعشرين أربع خلال بالحادث المختصة الجهات الجمعيةتبلغ  أن بشرط
 بوقوعه. علمها

 العمل. على ليحصل التزوير إلى لجأ العامل أن ثبت إذا 

 العامل كان إذا  ً  الاختبار. تحت معينا

 ثلاثين من أكثر مشروع سبب دون العامل تغيب إذا  ً  أو ةالواحد العقدية السنة خلال يوما
ً  خمسة من أكثر  املللع الجمعية من كتابي إنذار الفصل يسبق أن على متتالية، عشر يوما
ً  عشرين غيابه بعد  الثانية. الحالة في أيام عشرة وانقطاعه الحالة الأولى في يوما

 نتائج على للحصول مشروعة غير بطريقة الوظيفي مركزه استغل العامل أن ثبت إذا 
 شخصية. ومكاسب

 فيه يعمل الذي بالعمل الخاصة الأسرار أفشى العامل أن ثبت إذا. 

 ضه؛تعوي أو إشعاره، أو العامل، مكافأة دون العقد فسخ لجمعيةل يجوز الحالاتوفي جميع هذه 

 .للفسخ معارضته أسباب يبدي لكي الفرصة له تيحت أن وبشرط

 الآتية:ترك العامل العمل في الحالات  -ه

 امل.الع إزاء الجوهرية النظامية أو العقدية ابالتزاماته بالوفاء الجمعية قمت لم إذا 

 روطبش يتعلق فيما التعاقد وقت الغش عليه تأدخل قد ايمثله من أو الجمعية أن ثبت إذا 
 وظروفه. العمل

 يختلف بعمل رضاه دون الجمعية كلفته إذا  ً ً  عليه، المتفق العمل عن جوهريا  مال وخلافا
 .العملنظام  من (60المادة ) تقرره

 سلوك  وأ بالعنف،  يتسم اعتداء المسؤول المدير من أو ،الجمعيةالقائمين على  من وقع إذا

 أسرته. أفراد أحد أو العامل نحو بالآداب مخل
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 لجوروا القسوة من بمظاهر المسؤول المدير أو الجمعيةالقائمين على  معاملة اتسمت إذا 
 الإهانة. أو

 ةالجمعي كونت أن بشرط صحته، أو العامل سلامة يهدد جسيم خطر العمل مقر في كان إذا 

 إزالته. على يدل ما الإجراءات من تخذت ولم بوجوده، تعلم قد

 ائرةالج بمعاملته الأخص وعلى بتصرفاته العامل دفع قد ايمثله من أو الجمعية تكان إذا 
 العقد. أنهى الذي هو الظاهر في العامل يكون أن إلى العقد بمخالفته شروط أو

 هبحقوق احتفاظه مع ،الجمعية إشعار دون العمل يترك أن للعامل يحق الحالاتوفي جميع هذه 
 .كلها النظامية

وعها متصلة أو مدداً تزيد في مجم ايوم تسعينانقطاع العامل عن العمل لمرضه لمدة تزيد عن  -و

 .ةالتي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضي متقطعة خلال السنة الواحدة ايوم مائة وعشرينعن 

 ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمد. ،المتفق عليه عجز العامل عجزاً كلياً عن أداء العمل -ز

 وفاة العامل.  -ح

دم عقررت سعودي أو الغير  لمختصة رخصة عمل أو إقامة العاملألغت السلطات الحكومية ا إذا -ط

 تجديدها أو إبعاده عن البلاد.

قد المحدد الستين بالنسبة للعمال وخمس وخمسون سنة للعاملات مالم تمتد مدة العبلوغ العامل سن  -ي

 المدة إلى ما وراء هذه السن.

 القوة القاهرة. -ك

 نهائياً. الجمعيةإغلاق  -ل

 ما لم يتُفق على غير ذلك. ،إنهاء النشاط الذي يعمل فيه العامل -م

خطار إلى إاء عقد العمل ضرورة توجيه فسخ أو انتهلفي الأحوال التي تتطلب فيها أحكام نظام العمل  (209) مادة

 ما يلي: ىالطرف الآخر يراع

ً  -أ  .ووفقاً لما ينص عليه العقد ويتماشى مع النظام أن يكون الإخطار خطيا

خ ل ويوقع الطرف المرسل إليه الإخطار مع توضيح تاريمأن يتم تسليم الإخطار في مقر الع -ب

 .مالاستلا

ر بخطاب التوقيع يرسل إليه الإخطا عن الاستلام أو رفضإذا امتنع الطرف الموجه إليه الإخطار  -ج

 .عنوان الطرف الآخرمسجل على 

 يأتي: بما العمل عقد إنتهاء عند الجمعية لتزمت (210) مادة

 بالعمل، التحاقه ريختا فيها يوضح مقابل، دون خدمة شهادة - طلبه على بناءً  - العامل عطيت أن -أ

 ما ادةالشه تضمين لجمعيةل يجوز ولا، الأخير أجره ومقدار ومهنته، به، علاقته انتهاء وتاريخ

 أمامه. العمل فرص من يقلل أو سمعة العامل إلى يسيء قد

 .وثائق أو شهادات من لديه أودعه ما جميع العامل إلى يعيد أن -ب

 مكافأة نهاية الخدمة

 على تحسب خدمته مدة عن مكافأة العامل إلى دفعت أن الجمعية على وجب العمل علاقة انتهت إذا (211) مادة

وأجر شهر عن  ،الجمعيةالخدمة في الخمس الأولى سنوات المن  سنة كل عن شهرنصف  أجر أساس

ً لحساب المكافأة، ويستحق العامل مكافأة عن  كل سنة من السنوات التالية، ويتخذ الأجر الأخير أساسا

 أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل.
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 تقل لا دمةخ بعد المكافأة ثلث الحالة هذه في يستحق العامل الةاستق بسبب العمل علاقة انتهاء كان إذا (212) مادة

 خمس على خدمته مدة زادت إذا ثلثيها ويستحق سنوات، خمس على تزيد ولا متتاليتين، سنتين عن مدتها

 .كثرفأ سنوات عشر خدمته مدة بلغت إذا كاملة المكافأة ويستحق سنوات عشر تبلغ ولم متتالية سنوات

 العمل لعاملا ترك حالة في كاملة المكافأة ستحقتُ  لائحةال ههذ منالسابقة  المادة في ورد مما استثناءً  (213) مادة

 عقد اريخت من أشهر ستة خلال العقد أنهت إذا العاملة تستحقها كما إرادته، عن خارجة قاهرة لقوة نتيجة

 .وضعها تاريخ من أشهر ثلاثة أو زواجها

 من - لأكثرا على - أسبوع خلال حقوقه وتصفية أجره دفع الجمعية على وجب العامل خدمة انتهت إذا (214) مادة

 حقوقه صفيةت الجمعية على وجب العقد، أنهى الذي هو العامل كان إذا أما العقدية، العلاقة انتهاء تاريخ

 مبالغال من العمل بسببا له مستحق دين أي حسمت أن جمعيةللو ،أسبوعين على تزيد لا مدة خلال كاملة

 .للعامل المستحقة

فقرة  (209)ادة للموفقاً  للإشعار المحددة المهلة المدة المحدد غير العقد أنهى الذي الطرف يراعِ  لم إذا (215) مادة

ً  الإشعار مهلة عن الآخر للطرف يدفع بأن يلتزم فإنه هذه اللائحة من)ج(  ً  مبلغا  عن العامل لأجر مساويا

 .ذلك من أكثر على الطرفان يتفق لم ما المهلة نفسها،

ً  العقد يتضمن لم ما (216) مادة لطرف ا يستحق ،مشروع غير لسبب الطرفين أحد من إنهائه مقابل محدداً  تعويضا

ً  العقد إنهاء من المتضرر  الآتي: النحو على تعويضا

ً  عشر خمسة أجر -أ  .المدة محدد غير العقد كان إذا ،العامل خدمة سنوات من سنة كل عن يوما

 .المدة محدد العقد كان إذا العقد من الباقية المدة أجر -ب

 لمدة العامل أجر عن المادة هذه من)أ( و)ب(  الفقرتين في إليه المشار التعويض يقل ألا يجب -ج

 .شهرين

ً  الإشعار مهلة خلال يتغيب أن للعامل فيحق الجمعيةجانب  من الإشعار كان إذا (217) مادة  الأسبوع يف كاملاً  يوما

 تساعا أو اليوم هذا لأجر استحقاقه مع آخر عمل عن للبحث وذلك الأسبوع، أثناء ساعات ثماني أو

 للغياب بقالسا اليوم في بذلك الجمعية يشُعر أن بشرط وساعاته الغياب يوم تحديد للعامل ويكون الغياب،

 .الأقل على

 انتهاء حين إلى مستمرة خدمته مدة احتساب مع الإشعار مهلة أثناء العمل من العامل عفيت أن لجمعيةول

 لةمه عن أجره العامل استحقاق وبخاصة آثار من ذلك على يترتب بما الجمعية والتزام المهلة، تلك

 .الإشعار

 ضوابط إنهاء الخدمة: (218) مادة

شعار خطي إمطالبين بتقديم  عاملين فيهاوال الجمعيةباستثناء إنهاء الخدمة لأسباب جزائية، فإن  -أ

 ً  .خلال الفترة المقرة نظاما

 العامل يجب على ةفي الوقت المحدد، ففي هذه الحالإذا تعذر على كل من الطرفين تقديم الإشعار  -ب

تعويض الطرف الآخر عن فترة الإشعار الضرورية باحتساب آخر راتب أساسي  الجمعية أو

 المستقيل من فترة الإشعار. عاملالحق إعفاء ، وللأمين العام كأساس للتعويض عامللل

 ة حسب النظام.لنظام مكافأة نهاية الخدم الجمعية العاملين فييخضع جميع  -ج

 .الجمعيةفي  عاملاليتم احتساب مكافأة نهاية الخدمة حسب مدة خدمة  -د
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 .الجمعيةب عاملاليتم احتساب أي جزء من السنة في مكافأة نهاية الخدمة خلال احتساب فترة خدمة  -ه

 :الآتيةكامل مكافأة نهاية الخدمة في الحالات  عاملاليستحق  (219) مادة

 ه والمحدد المدة.حسب عقد التوظيف الموقاع مع العاملانتهاء خدمة  -أ

 .العمل نظاممن  (80)لأي سبب غير وارد بالمادة  العاملإنهاء خدمة  -ب

 بسبب الزواج أو الإنجاب. عاملةإذا استقالت ال -ج

 ضوابط مكافأة نهاية الخدمة: (220) مادة

السكن ل الراتب الأساسي وبد مكافأة نهاية الخدمة شاملاً  في حساب عاملالأجر الأخير لل عتمدي -أ

 وبدل المواصلات.

 .امحسب النظ على إشعار التسوية النهائية عاملالتوقيع  بعديتم دفع مكافأة نهاية الخدمة  -ب

 عند احتساب مكافأة نهاية الخدمة. لعامليجب احتساب رصيد الإجازة المستحقة ل -ج

 .ةهاء الخدمتنإجراءات ا إكمالبالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة  المستقيل العامليتولى  -د

أن قرار بش لاتخاذ صاحب الصلاحية التشاور مع مديره المباشر، يجب على العاملاستقال  إذا -ه

 .المعتمدة الصلاحياتلائحة وفقاً ل الاستقالة طلب

ة شاملة فتر لعاملفي حال قبول طلب الاستقالة، يحدد صاحب الصلاحية تاريخ آخر يوم عمل ل -و

 وله حق الإعفاء منها. الإشعار

 .الاستقالة بدءموعداً ل الجمعيةأن يستمر في عمله حتى التاريخ الذي تحدده  العاملعلى  -ز

 أمره. المحال إلى التحقيق أو الموقوف عن العمل حتى يبتَّ في العامللا يجوز قبول استقالة  -ح

 مقابلة نهاية الخدمة: (221) مادة

مل، وتدوين من الع العاملالهدف من مقابلة نهاية الخدمة هو توثيق الأسباب التي أدت إلى استقالة  -أ

مع  اهللعدالة في تعامل الجمعيةتحقيق ومدى  "،"الجمعيةعلى أنظمة وسياسات  عاملالملاحظات 

 .عاملينال

بسب  هيت خدماتهالذي أن العاملنهاية الخدمة مع  من يقوم بإجراء مقابلةالأمين العام يفوض  -ب

 الاستقالة أو نهاية العقد. التقاعد أو

الجهة المعنية تحليل نتائج مقابلات نهاية الخدمة، وتقديم الاقتراحات والحلول لتجنب  يجب على -ج

 في المستقبل. أي خطأتكرار 

ستلام قبل ا إدارة الخدمات المساندةمن  التسوية النهائية الحصول على شهادة العامليجب على  -د

 استحقاقات نهاية الخدمة.

هادة شبعد حصوله على  العاملشهادة براءة الذمة لإنهاء خدمة  إدارة الخدمات المساندةتصدر  -ه

 المخالصة.



47 

 

 ضوابط إنهاء الخدمة: (222) مادة

 الفصلالذي تنتهي خدمته بسبب عدم الصلاحية في فترة التجربة أو بسبب  العامللا يستحق  -أ

 .خدمةنهاية مكافأة  تأديبيال

م من آلات تسليم ما بعهدته الجمعيةالذين تنتهي خدماتهم في  العاملينفي جميع الأحوال يجب على  -ب

 .لجمعيةلأجهزة تقنية المعلومات أدوات أو أو معدات أو 

 الإقالة والاستقالة: (223) مادة

شر المدير المبا لىأن تكون بخطاب مؤرخ وموجه إأن يقدم استقالته من وظيفته شرط  عامللل -أ

تقالة ويجب البت في طلب الاس ،وتتضمن السبب وتاريخ الاستقالة الموارد البشريةوإلى إدارة 

 خلال أسبوع من تاريخ تقديمه وإلا اعتبرت الاستقالة مقبولة. 

هذه الحالة لا  وفي ،يستثنى من المادة السابقة، إذا كان طلب الاستقالة معلقاً بشرط أو مقترناً بقيد -ب

 إلا بتضمين قرار قبول الاستقالة إجابته إلى طلبه.  عاملالتنتهي خدمة 

 ملعااليجوز خلال مدة طلب الاستقالة تأجيل قبولها لأسباب تتعلق بمصلحة العمل مع إخطار  -ج

لة بالإضافة على ألا تزيد مدة التأجيل على شهر في حال قبول الاستقا وبما يتماشى مع النظامبذلك 

 .الإشعارإلى مدة 
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 المكافآت: الفصل الرابع عشر

 لنحو الآتي:متميزة على ايثبتون نشاطاً وإخلاصاً وكفاءة  نمنح المكافآت للعمال الذييجوز للجمعية  (224) مادة

 .زيادة الإنتاج -أ

 .استثنائية إضافة إلى أعمالهم العادية وضمن حدود اختصاصاتهم أعمالتأدية  -ب

 .أساليب وتنظيمات جديدة في العمل تؤدي إلى رفع الكفاءة والطاقة الإنتاجية استحداث -ج

 أو عمالها. الجمعيةدرء خطر أو دفع ضرر بحق  -د

ة المنصوص أساساً يستند إليه في منح المكافأ هذه اللائحةتعتبر تقارير الأداء المنصوص عليها في  (225) مادة

 اللائحة. تلكعليها في 

 ف المكافآت إلى فئتين:صنت (226) مادة

 :: المكافآت المعنوية كالآتيأولاً 

 كتاب الثناء والتقدير. -أ

 .ولا تعتبر قاطعة للخدمة منح إجازة إضافية بدون أجر -ب

 ثانياً: المكافآت المادية وتتضمن:

 العلاوات والترقيات الاستثنائية.  -أ

 الإكراميات الإضافية. -ب

 مكافآت الاختراع. -ج

 .باللائحةمنح تذاكر سفر زيادة عما هو مقرر   -د

 إجازة إضافية بأجر.منح  -ه

 نيبه في ذلك.يأو من  الأمين العامتمنح المكافآت بقرار من  (227) مادة
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 المخالفات والجزاءاتالخامس عشر: الفصل 

ال الواردة مخالفة تستوجب الجزاء المنصوص عليه في هذه اللائحة ارتكاب العامل فعلاً من الأفع دعي (228) مادة

 منها. ءبجدول المخالفات والجزاءات الملحق بهذه اللائحة والذي يعتبر جزءاً لا يتجز

 الجزاءات التي يجوز توقعيها على العامل هي: (229) مادة

لى المخالفة إيشار فيه  ،العامل من قبل رئيسه المباشروهو تذكير شفهي أو كتابي يوجه إلى : التنبيه -أ

 ،ات وظيفتهويطلب منه ضرورة مراعاة النظام والتقيد بالقواعد المتبعة لأداء واجب ،التي ارتكبها

 وعدم العودة لمثل ما بدر منه مستقبلاً.

لفت  مع ،إلى العامل موضح به نوع المخالفة التي ارتكبها الجمعيةوهو كتاب توجهه الإنذار:  -ب

 .ستقبلاً مشد في حالة استمرار المخالفة أو العودة إلى مثلها أنظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء 

 حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي. -ج

 يتراوح بين أجر يوم وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقصى.بما الحسم من الأجر  -د

انه مع حرم ،عامل من مزاولة عمله خلال فترة معينةوهو منع ال الإيقاف عن العمل بدون أجر: -ه

 .خمسة أيام في الشهر الواحد فترة الإيقافعلى أن لا تتجاوز ،من أجره خلال هذه الفترة

و الحصول أمن تاريخ استحقاقها الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية لمدة أقصاها سنة واحدة  -و

 .عليها

 ،الفةوهو فصل العامل بسبب مشروع لارتكابه المخ :نهاية الخدمة مكافأةالفصل من الخدمة مع  -ز

 مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة.

عويض توهو فسخ عقد عمل العامل دون مكافأة أو  :نهاية الخدمة مكافأة بدونالفصل من الخدمة  -ح

 للائحة.اهذه من  فقرة )د( (209لارتكابه فعلاً أو أكثر من الأفعال المنصوص عليها في المادة )

ً كل عامل يرتكب أي (230) مادة الفصل ي من المخالفات الواردة في جدول المخالفات والجزاءات المشار إليه ف ا

تناسب هذه اللائحة يعاقب بالجزاء الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها ويجب أن يالثامن عشر من 

 كبة من قبله.الجزاء المفروض على العامل مع نوع ومدى المخالفة المرت

 "معية"الجـب الأمين العامتكون صلاحية توقيع الجزاءات المنصوص عليها في هذه اللائحة من قبل  (231) مادة

 بجزاء أخف.  له استبدال الجزاء المقرر لأي مخالفة في حالة ارتكابها للمرة الأولى فوضه ويجوزيأو من 

 ،عائداً  نه لا يعتبرإارتكابها ف في حالة ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مضي ستة أشهر على سبق (232) مادة

 وتعد مخالفة وكأنها ارتكبت للمرة الأولى.

لمقررة في ابتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءات  ىعند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد يكتف (233) مادة

 هذه اللائحة.

جزء من  كما لا يجوز الجمع بين حسم ،لا يجوز أن يوقع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد (234) مادة

 وبين أي جزاء آخر بالحسم من الأجر. ،أجر العامل

ً  الجمعيةلا توقع  (235) مادة ل كتابة من الجزاءات المنصوص عليها في هذه اللائحة إلا بعد إبلاغ العام أيا

 ص.وذلك بموجب محضر يودع بملفه الخا ،بالمخالفات المنسوبة إليه وسماع أقواله وتحقيق دفاعه
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العامل  توقيع أي جزاء على لجمعيةللا يجوز  اللائحة هذهمن  (229بحكم المادة )ع عدم الإخلال م (236) مادة

 .الجمعيةبأو  بطبيعة عملهلأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشرة 

 الجمعيةوم يوماً على اكتشاف المخالفة دون أن تق ثلاثينتسقط المساءلة التأديبية للعامل بعد مضي  (237) مادة

 باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنها.

فة أكثر من توقيع الجزاءات الواردة بهذه اللائحة إذا مضى على تاريخ ثبوت المخال لجمعيةللا يجوز  (238) مادة

 ً  .ثلاثين يوما

لذي يتعرض ابإبلاغ العامل كتابة بما وقع عليه من جزاءات ونوعها ومقدارها والجزاء  الجمعيةتلتزم  (239) مادة

م يرسل إليه وإذا امتنع العامل عن استلام الإخطار أو رفض التوقيع بالعل ،تكرار المخالفةله في حالة 

 بالبريد المسجل على عنوانه الثابت في ملف خدمته.

مام إدارة ، يجوز للعامل أن يتظلم أالمختصة الهيئةمع عدم الإخلال بحق العامل في الاعتراض أمام  (240) مادة

 .هذه اللائحةمن أي جزاء يوقع عليه وفق أحكام التظلم المنصوص عليها في  الجمعية

زاء يخصص لكل عامل صحيفة جزاءات يدون فيها نوع المخالفة التي ارتكبها وتاريخ وقوعها والج (241) مادة

 وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة العامل. ،الموقع عليه

 ملالعا اسم بيان مع خاص، سجل في العامل على وقعهات التي الغرامات كتبت أن الجمعية على يجب (242) مادة

 يعود افيم إلا الغرامات في التصرف يجوز ذلك ولا وتاريخ توقيعها وسبب الغرامة ومقدار أجره ومقدار

 .جمعيةال في العمالية اللجنة قبل من الغرامات بهذه التصرف يكون أن على، الجمعية عمال بالنفع على

ً لأحكام الماد الجمعيةلا تخل أحكام المواد السابقة بحق  (243) مادة لفقرتين ل (209) ةفي فسخ عقد العمل وفقا

 هذه اللائحة.من  د(،)ج

 .لمعتمدةاالصلاحيات  للائحةهم الوحيدون الذين يحق لهم فرض العقوبات وفقاً  الجمعيةالمفوضون في  (244) مادة

وقوعها  ارتكبها وتاريخ الذيرفق بملف خدمته يدون فيه نوع المخالفة يجزاءات  سجل عامليعد لكل  (245) مادة

 والجزاء الذي وقع عليه.

 لجنة التأديب: (246) مادة

 سنوياً لجنة لتأديب المخالفين. الأمين العاميؤلف  -أ

 تتألف اللجنة من رئيس وعضوين أصليين وعضو احتياطي.   -ب

 عاملال ن له صلة معإذا تبين ألجنة التأديب أحد أعضاء مؤقتاً  يعفيالحق في أن للأمين العام  -ج

 إلى التحقيق، حفاظاً على العلاقات الشخصية وسلامة الإجراءات الجزائية.المحال 

إلى  ، وترسلوضة عليها خلال مدة لا تزيد عن ثلاثة أيامتفصل لجنة التأديب في القضية المعر -د

 محضراً متضمناً التوصية بالعقوبة المناسبة. الأمين العام

 ات اللجنة.القرارات الإدارية الخاصة بتوصي الأمين العاميصدر  -ه
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 السادس عشر: أحكام خاصة بتشغيل النساءالفصل 

 .والولادة الحمل أثناء العاملة للمرأة الطبية الرعاية توفير الجمعية على (247) مادة

حد أقصى بتبدأ  ،تشاءللمرأة العاملة الحق في إجازة وضع بأجر كامل لمدة عشرة أسابيع توزعها كيف  (248) مادة

مصدقة  بأربعة أسابيع قبل التاريخ المرجح للوضع، ويحدد التاريخ المرجح للوضع بموجب شهادة طبية

 من جهة صحية.

لحق في اولها  ،يحظر تشغيل المرأة بعد الوضع بأي حال من الأحوال خلال الستة أسابيع التالية له (249) مادة

 تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر.

اب طفل مريض أو من ذوي الاحتياجات الخاصة وتتطلب حالته الصحية في حالة إنج -ملة للمرأة العا (250) مادة

ولها الحق  ،زة مدتها شهر بأجر كامل تبدأ بعد انتهاء مدة إجازة الوضعالحق في إجا -مرافقاً مستمراً له 

 في تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر.

وري عليها لإجراء الفحص الطبي الد الجمعيةعلى العاملة في الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار  (251) مادة

 .وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريخ المرجح للولادة

 لودهامو إرضاع بقصد تأخذ أن الوضع إجازة بعد عملها مزاولة إلى تعود عندما العاملة للمرأة يحق (252) مادة

 تراتف على علاوة وذلك الواحد، اليوم في الساعة على مجموعها في تزيد لا للاستراحة فترات أو فترة

 ترتبي ولا الفعلية، العمل ساعات من الفترات أو الفترة هذه وتحسب العمال، لجميع الممنوحة الراحة

 .الأجر تخفيض عليها

لتقيد العاملة افي تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف العاملة ما أمكن ذلك، وعلى  الجمعيةتراعي  (253) مادة

 بالجدول المنظم لذلك.

تشام في وعلى النساء العاملات ضرورة الاح ،أماكن لراحة العاملات بمعزل عن الرجال الجمعيةتعد  (254) مادة

 العادات والتقاليد المرعية في البلاد.بالضوابط الشرعية والملبس والمظهر والتقيد 

 .الوضع بإجازة تمتعها أثناء بالفصل إنذارها أو العاملة فصل لجمعيةل يجوز لا (255) مادة

 وغيرها. لا يجوز في حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل وما يتبعه من مرافق (256) مادة

 شهادةب المرض ويثبت الوضع، أو الحمل عن الناتج مرضها فترة أثناء العاملة فصل لجمعيةل يجوز لا (257) مادة

 من وعمشر سبب بغير فصلها يجوز ولا يوماً، وثمانين مائة غيابها مدة تتجاوز ألا على معتمدة، طبية

ً  والثمانين المائة خلال النظام في عليها المنصوص الأسباب  .للولادة لالمحتم التاريخ على السابقة يوما

ً  تستحقه فيما العاملة حق يسقط (258) مادة  ةمد أثناء آخر عمل صاحب لدى عملت إذا الفصل هذا لأحكام وفقا

 ستردت أن أو الإجازة، مدة عن جرهاأ من حرمهات أن -الحالة  هذه في - لجمعيةول بها، المصرح إجازتها

 لها.أدته  ما
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بشهادة  المرض ويثبت الوضع، أو الحمل عن الناتج مرضها فترة أثناء العاملة فصل لجمعيةل يجوز لا (259) مادة

 من مشروع سبب بغير فصلها يجوز ولا يوماً، وثمانين مائة غيابها مدة تتجاوز ألا على معتمدة، طبية

ً  والثمانين المائة خلال النظام في عليها الأسباب المنصوص  للولادة. المحتمل التاريخ على السابقة يوما

ً  تستحقه فيما العاملة حق يسقط (260) مادة  ةمد أثناء آخر عمل صاحب لدى عملت إذا الفصل هذا لأحكام وفقا

 ستردت أن أو الإجازة، مدة عن جرهاأ من حرمهات أن -الحالة  هذه في - لجمعيةول بها، المصرح إجازتها

 لها.أدته  ما
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 أحكام ختامية: عشر السابعالفصل 

المهني يف والتوصتصنيفاً للعمال بحسب فئاتهم المهنية مسترشدة في ذلك بدليل التصنيف  الجمعيةتعد  (261) مادة

 السعودي.

ى أن تسري علاعتمادها من مجلس الإدارة اعتباراً من تاريخ  الجمعيةتنفذ أحكام هذه اللائحة في حق  (262) مادة

 في حق العمال اعتباراً من اليوم التالي لإعلانها.

يخ خلال أسبوع على الأكثر من تارل يتم إعلان اللائحة بوضعها في مكان ظاهر من أماكن العم (263) مادة

 المشار إليه في المادة السابقة. الاعتماد
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 جدول المخالفات والجزاءاتالثامن عشر: الفصل 

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: .1

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 إنذار كتابي 5% 10% 20%
 دقيقة دون إذن أو 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

 عذر مقبول إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين
1/1 

 إنذار كتابي 15% 25% 50%
ذن أو إدقيقة دون  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

 عذر مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين
1/ 2 

50% 25% 15% 10% 

 30دقيقة لغاية  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

ال دقيقة دون إذن أو عذر مقبل إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عم

 آخرين

1/3 

 %25 %50 %75 يوم

 30دقيقة لغاية  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال 

 نآخري

1/ 4 

 %25 %50 %75 يوم

 60دقيقة لغاية 30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل 

 عمال آخرين

1/5 

 %30 %50 يوم يومان

 60دقيقة لغاية  30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

ترتب علي ذلك تعطيل عمال دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا 

 آخرين

1/6 

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

مقبول سواء ترتب أو لم يترتب علي ذلك تعطيل  إذن أو عذر

 عمال آخرين

1/7 

 بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التأخر

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

 دقيقة 15بما لا يتجاوز 
1/8 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

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

 دقيقة 15بما يتجاوز 
1/9 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

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

 دون مبرر
1/10 

 يوم يومان ثلاثة أيام أربعة أيام
 1/11 الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

فصل مع 

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

 أيام
1/12 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب
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 تابع: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

فصل مع 

 المكافأة
ة الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى عشر أربعة أيام خمسة أيام

 أيام
1/13 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

عد الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي ب

 (فقرة )د (138أيام في نطاق حكم المادة ) عشرةالغياب مدة 

 هذه اللائحةمن 

خمسة الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على 

 تاليةمت يومعشر 
1/14 

عد الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي ب

ً الغياب مدة   د()فقرة  (138)في نطاق حكم المادة  عشرين يوما

 هذه اللائحةمن 

 اً تزيد في مجموعها علىالغياب المتقطع دون سبب مشروع مدد

 الواحدة العقدية يوماً في السنة ثلاثين
1/15 
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 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل: .2

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 2/1 أثناء وقت الدوامالتواجد دون مبرر في غير مكان العمل  %10 %25 %50 يوم

 إنذار كتابي 10% 15% 25%
 دون العمل في أماكن  ""الجمعية موظفياستقبال زائرين من غير 

 إذن من الإدارة
2/ 2 

 إنذار كتابي 10% 15% 25%
ت الأكل في مكان العمل أو غير المكان المعد له أو في غير أوقا

 الراحة
2/3 

 2/4 العملالنوم أثناء  إنذار كتابي 10% 25% 50%

 2/5 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة %50 يوم يومان ثلاثة أيام

 2/6 التسكع أو وجود العمال في غير محلهم أثناء ساعات العمل %10 %25 %50 يوم

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

 %25 %50 يوم يومان
ليمات الخاصة بالعمل أو عدم تنفيذ التع عدم إطاعة الأوامر العادية

 الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر
2/8 

فصل مع 

 المكافأة
 2/9 لالتحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة بالعم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

فصل مع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

مة التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة على سلا

 ""الجمعيةوالعمال 
2/10 

فصل مع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة 

 العمال أو سلامتهم أو في المواد أو الأدوات والأجهزة
2/11 

 إنذار كتابي 10% 25% 50%
لأغراض خاصة دون   ""الجمعيةاستعمال آلات ومعدات وأدوات 

 إذن
2/12 

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

 يعهد به إليه
2/13 

 2/14 الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك إنذار كتابي 10% 15% 25%

 %50 يوم يومان أيامثلاثة 
م الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العناية بها أو عد

 التبليغ عن ما بها من خلل
2/15 

 إنذار كتابي %25 %50 يوم
 عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى في الأماكن

 المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل
2/16 

 %20 %50 يوم يومان
الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في أماكن العمل قراءة 

 خلال الدوام الرسمي دون مقتضى من واجبات الوظيفة
2/17 

فصل مع 

 المكافأة
 2/18 ""الجمعيةتمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
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 مخالفات تتعلق بسلوك العامل: .3

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 3/1 التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 3/2 التمارض أو إدعاء العامل كذباً أنه أصيب أثناء العمل أو بسببه يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
 أو رفض اتباع ""الجمعيةالامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب 

 التعليمات الطبية أثناء العلاج
3/3 

 4/ 3 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل %50 يوم يومان خمسة أيام

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي
 3/5 لصق إعلاناتكتابة عبارة علي الجدران أو 

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

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي
 3/7 جمع إعانات أو نقود بدون إذن

فصل مع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

ة في المواعيد المحدد ""الجمعيةعدم تسليم النقود المحصلة لحساب 

 دون تبرير مقبول
3/8 

 يوم يومان خمسة أيام
إنذار 

 كتابي
 3/9 ةالامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاية وللسلام
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 المادة السادسة والعشرون : 

على استقطاب السعوديين وتوظيفهم، وتوفير وسائل  على جميع المنشآت في مختلف أنشطتها، وأياً كان عدد العاملين فيها، العمل .4

استمرارهم في العمل، وإتاحة الفرصة المناسبة لهم لإثبات صلاحيتهم للعمل،عن طريق توجيههم وتدريبهم وتأهيلهم للأعمال 

 الموكلة إليهم.
للوزير في حالة عدم توافر % من مجموع عماله، و75يجب ألاّ تقل نسب العمال السعوديين الذين يستخدمهم صاحب العمل عن  .5

 الكفايات الفنية أو المؤهلات الدراسية، أو تعذر إشغال الوظائف بالمواطنين أن يخفض هذه النسبة مؤقتاً.

 المادة الثانية والثلاثون: 

 لا يجوز الاستقدام بقصد العمل إلا بعد موافقة الوزارة.

 المادة الثالثة والثلاثون: 

ارس عملاً، ولا يجوز أن يسمح له بمزاولته، إلا بعد الحصول على رخصة عمل من الوزارة وفق النموذج لا يجوز لغير السعودي أن يم

 -الذي تعده لهذا الغرض. ويشترط لمنح الرخصة ما يأتي:

ً  مشروعة بطريقة البلاد دخل قد العامل يكون أن .1  .بالعمل له ومصرحا

 العدد كان أو يحملها البلاد من أبناء من يوجد ولا البلاد، إليها تحتاج التي الدراسية المؤهلات أو المهنية الكفايات ذوي من يكون أن .2
 إليها البلاد. تحتاج التي العاديين العمال فئة من يكون أو بالحاجة، يفي لا منهم الموجود

 أن يكون متعاقداً مع صاحب عمل وتحت مسؤوليته. .3

 المنزلية. الخدمة في ذلك بما خدمة وأي غيره أو مالي أو زراعي أو تجاري أو عيصنا عمل كل المادة هذه في )العمل( بكلمة  ويقصد

 المادة السابعة والثلاثون:

 يجب أن يكون عقد عمل غير السعودي مكتوباً ومحدد المدة، وإذا خلا العقد من بيان مدته تعد رخصة العمل هي مدة العقد.

 :الأربعون المادة

العامل غير السعودي، ورسوم الإقامة ورخصة العمل وتجديدهما وما يترتب على تأخير  يتحمل صاحب العمل رسوم استقدام .1

 ذلك من غرامات، ورسوم تغيير المهنة، والخروج والعودة، وتذكرة عودة العامل إلى موطنه بعد انتهاء العلاقة بين الطرفين.
 .سبب مشروع دون العودة في رغب إذا أو للعمل صلاحيته عدم حالة في بلده إلى عودته تكاليف العامل يتحمل .2

 .إليه خدماته نقل في يرغب الذي العامل خدمات نقل رسوم العمل صاحب يتحمل .3

 ذويه بموافقة يدفن ما لم العامل منها، استقدم أو العقد فيها أبرم التي الجهة إلى ونقله العامل جثمان تجهيز بنفقات العمل صاحب يلزم .4
 .بذلك الاجتماعية العامة للتأمينات المؤسسة إلتزام حالة في العمل صاحب ويعفى المملكة، داخل

 : الستونالمادة 

( من نظام العمل، لا يجوز تكليف العامل بعمل يختلف اختلافاً جوهرياً عن العمل المتنفق عليه 38مع عدم الإخلال بما تضمنته المادة )

 يومًا في السنة. 30يها ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز بغير موافقته الكتابية، إلا في حالات الضرورة التي تقتض

 : المادة الثمانون

 :لتكون بالنص الآتي هـ ؛ 1436/  6/  5( وتاريخ 46تم تعديل هذه المادة بموجب المرسوم الملكي رقم ) م/ 

وبشرط أن يتيح له الفرصة لكي  الآتية،لا يجوز لصاحب العمل فسخ العقد دون مكافأة العامل، أو إشعاره، أو تعويضه؛ إلا في الحالات 

 : يبدي أسباب معارضته للفسخ

 .إذا وقع من العامل اعتداء على صاحب العمل أو المدير المسؤول أو أحد رؤسائه أو مرؤوسيه أثناء العمل أو بسببه .1

التي  –أو لم يراعِّ عمداً التعليمات  إذا لم يؤدِّّ العامل التزاماته الجوهرية المترتبة على عقد العمل أو لم يطع الأوامر المشروعة .2

 .الخاصة بسلامة العمل والعمال رغم إنذاره كتابة –أعلن عنها صاحب العمل في مكان ظاهر 
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 .إذا ثبت اتباع العامل سلوكاً سيئاً، أو ارتكابه عملاً مخلاً بالشرف أو الأمانة .3

خسارة مادية بصاحب العمل، بشرط أن يبلغ صاحب العمل  أيُّ فعلٍ أو تقصيرٍ يقصد به إلحاق -عمداً  -إذا وقع من العامل  .4

 ه.الجهات المختصة بالحادث خلال أربع وعشرين ساعة من وقت علمه بوقوع

 .إذا ثبت أن العامل لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل .5

 .إذا كان العامل مُعيَّناً تحت الاختبار .6

خلال السنة العقدية الواحدة أو أكثر من خمسة عشر يوماً متتالية، على إذا تغيب العامل دون سبب مشروع أكثر من ثلاثين يوماً  .7

أن يسبق الفصل إنذار كتابي من صاحب العمل للعامل بعد غيابه عشرين يوماً في الحالة الأولى وانقطاعه عشرة أيام في الحالة 

 .الثانية

 .نتائج ومكاسب شخصية إذا ثبت أن العامل استغل مركزه الوظيفي بطريقة غير مشروعة للحصول على .8

 .إذا ثبت أن العامل أفشى الأسرار الصناعية أو التجارية الخاصة بالعمل الذي يعمل فيه .9

 : ثمانونواحد والالمادة ال

 يحق للعامل أن يترك العمل دون إشعار، مع احتفاظه بحقوقه النظامية كلها، وذلك في أي من الحالات الآتية:

 بالتزاماته العقدية أو النظامية الجوهرية إزاء العامل. إذا لم يقم صاحب العمل بالوفاء .1
 إذا ثبت أن صاحب العمل أو من يمثله قد أدخل عليه الغش وقت التعاقد فيما يتعلق بشروط العمل أو ظروفه. .2
ً  يختلف كلفه صاحب العمل دون رضاه بعمل إذا .3 ً  عليه، المتفق العمل عن جوهريا  نظام العمل. من (60المادة ) تقرره لما وخلافا

 نحو بالآداب سلوك مخل أو بالعنف،  يتسم اعتداء المسؤول المدير من من صاحب العمل أو من أحد أفراد أسرته، أو وقع إذا .4
 أسرته. أفراد أحد أو العامل

 الإهانة. أو والجور القسوة من بمظاهر المسؤول المدير أو صاحب العمل معاملة اتسمت إذا .5
 من تخذي ولم علم بوجوده، قد يكون صاحب العمل أن بشرط صحته، أو العامل سلامة يهدد جسيم خطر العمل مقر في كان إذا .6

 إزالته. على يدل ما الإجراءات

 يكون أن إلى العقد بمخالفته شروط أو الجائرة بمعاملته الأخص وعلى بتصرفاته العامل دفع قد يمثل من أو كان صاحب العمل إذا .7
 العقد. أنهى الذي هو الظاهر في العامل

 : بعد المائة السابعةالمادة 

% 50يجب على صاحب العمل أن يدفع للعامل أجراً إضافياً عن ساعات العمل الإضافية يوازي أجر الساعة مضافاً إليه  .1

 من أجره الأساسي.

الساعات المتخذة إذا كان التشغيل في المنشأة على أساس المعيار الأسبوعي لساعات العمل تعد الساعات التي تزيد على  .2

 لهذا المعيار ساعات عمل إضافية.

 تعد جميع ساعات العمل التي تؤدى في أيام العمل و الأعياد ساعات إضافية. .3

 : المادة الثانية والأربعون بعد المائة

 .ة الأوليةعلى كل صاحب عمل أن يعد خزانة أو أكثر للإسعافات الطبية، مزودة بالأدوية وغيرها، مما يلزم للإسعافات الطبي

وتحدد اللائحة ما يجب أن تحتويه هذه الخزانة من وسائل الإسعافات الأولية وعددها، وكميات الأدوية، وكذلك تنظيم وسائل حفظها، وشروط 

 .من يقوم بمهمة الإسعافات ومستواه
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