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٦١٤٣٦ 

  

 
  مʈباݍݰصاةاسم اݍݨمعية: اݍݨمعية اݍݵ؈فية لتحفيظ القرآن الكر .  

  اݍݰصاةالنطاق: مركز . 

 .عدد الموظف؈ن: (      ) موظف  

 .افة فئات اݝݨتمعɢل 
ً
 وتجوʈدا

ً
 وتلاوة وحفظا

ً
  الɴشاط: العناية بكتاب الله Ȗعليما

  :ن / مركز اݍݰصاة / مدينة اݍݰصاةالعنوانʈاض / محافظة الرʈمنطقة الر  

 ) برقم ʏڍȋ١٠٠٠٧١٣١٠٠  ال؅فخيص: مܦݨلة بالمركز الوطۚܣ لتنمية القطاع غ؈ف الر  .(  
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 

 
 يقصد بالعبارات الآتية المعاɲي الواردة أمام ɠل مٔڈا، مالم يرد خلاف ذلك صراحة ࡩɸ ʏذه اللائحة، كما يڴʏ:) :  ١مادة (

 Ȗعرʈفه  المصطݏݳ

  جمعية  اݍݨمعية

لدٱڈم سلطة جماعية لوضع سياسات اݍݨمعية والإشراف مجموعة من الأعضاء المنتخب؈ن من قبل اݍݨمعية العمومية   مجلس الادارة
  علٕڈا واتخاذ القرارات ومتاȊعة التنفيذ.

  ɸو من يتم Ȗعيʋنه من مجلس الادارة ليتوڲʄ إدارة شؤون اݍݨمعية.  المدير التنفيذي

  الإدارة المسؤولة عن علاقة الموظف باݍݨمعية.  إدارة الموارد الȎشرʈة

  باݍݨمعيةلائحة تنظيم العمل   اللائحة

ɸو ɠل اتفاق مكتوب محدد المدة أو غ؈ف محدد المدة م؄فم ب؈ن اݍݨمعية والموظف يتعɺد فيه الأخ؈ف بأن ʇعمل تحت إدارة   العقد
افɺا مقابل أجر، وʈتضمن شروط العمل المتفق علٕڈا بئڈما.   اݍݨمعية و୒شر

  العقد الم؄فم بʋنه وȋ؈ن اݍݨمعية شاملا العلاوات الدورʈةɸو ما ʇعطى للموظف (بدون بدلات) مقابل عمله بموجب   الأجر الأسا؟ۜܣ

ʏل البدلات واݍݵصومات.  الأجر الفعڴɢ؈ن اݍݨمعية شاملا لȋنه وʋعطى للموظف مقابل عمله بموجب العقد الم؄فم بʇ ل ماɠ وɸ  

ب لɢل موظف منذ مباشرته الفعلية السنة المعتمدة ࡩʏ بدء العمل والإجازات وصرف الأجور ۂʏ السنة الميلادية وتحس  السنة التعاقدية
  للعمل.

ݳ به نوع اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا مع لفت نظره إڲʄ إمɢان Ȗعرضه إڲʄ جزاء اشد   الإنذار الكتاȌي وɸو كتاب توجɺه المɴشأة إڲʄ الموظف موܷ
.
ً
  ࡩʏ حالة استمرار اݝݵالفة أو العودة إڲʄ مثلɺا مستقبلا

  من نظام العمل وȋما لا يتجاوز نصف اجر الموظف. ٩٢ ما يحسم عڴʄ الموظف طبقا للمادة  اݍݰسم

  من ɸذه اللائحة ٧٣ما يوقع عڴʄ الموظف من جزاءات Ȋعد اتخاذ الإجراءات اللازمة لذلك طبقا للمادة   اݍݨزاء

  وɸو منع الموظف من مزاولة عمله خلال ف؅فة معينة مع حرمانه من أجره.  الإيقاف

  العلاوة الدورʈةالمنع من ال؅فقية أو   اݍݰرمان

اقعة عڴʄ الموظف نȘيجة مخالفته او عدم كفاءته.  الفصل   إٰڈاء العقد Ȋعد اسȘنفاذ العقوȋات الو

  ݍݨنة حقوق الموظف؈ن
ݍݨنة مكونة من ثلاثة أܧݵاص عڴʄ الاقل يتم تɢليفɺم من قبل مجلس الإدارة لمناقشة تقييم الاداء ݍݨميع الموظف؈ن 

  ع علٕڈم ومناقشة القضايا العمالية والفصل فٕڈا أو احالْڈا لݏݨɺات المعنية.والتصرف ࡩʏ الغرامات الۘܣ توق
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ʏمة يبعد عن مقر اݍݨمعية لمسافة لا تقل عن (  الانتداب اݝݰڴɺان موقع المɠ حالة ʏد عن (٧٥ࡩʈكيلو م؅ف١٥٠) كيلو م؅ف ولا تز (  

ʏية ال  الانتداب الداخڴȋمة داخل المملكة العرɺان موقع المɠ حالة ʏكيلو م؅ف فأك؆ف١٥٠سعودية ولكن يبعد عن مقر اݍݨمعية بمسافة (ࡩ (  

ʏية السعودية.  الانتداب اݍݵارڊȋمة خارج المملكة العرɺانت المɠ اذا ʏيقصد بالانتداب اݍݵارڊ  

  الموظف الرس׿ܣ
ولا يقل الموظف الذي ʇعمل ࡩʏ اݍݨمعية بɢامل ساعات الدوام الرس׿ܣ وʈكون العمل ࡩʏ اݍݨمعية ɸو عمله الرس׿ܣ 

  عقده عن سنة.

  الموظف الذي ʇعمل أقل من ساعات الدوام الرسمية الɢاملة ولف؅فات محدودة.  الموظف ذو الدوام اݍݨزǿي

  ɸو من يقوم بأعمال محددة مع اݍݨمعية وʈتم صرف مبلغ مقطوع له.  الموظف المتعاون 

  الموظف الغ؈ف السعودي
افقة كتابيه عڴʄ عمله ࡩʏ اݍݨمعية من الموظف الذي ʇعمل ࡩʏ اݍݨمعية تحت كفالْڈا أو  متعاقد معɺا من جɺة أخرى بمو

قبل كفيله ومعتمد من اݍݨɺات اݝݵتصة وفق الانظمة اݍݰديثة، سواء ɠان دوام ɠامل أو جزǿي حسب اݍݰقوق والمزايا 
  اݝݰددة ࡩɸ ʏذه اللائحة.

  عدم اݍݰضور للعمل لنصف يوم عمل أو أك؆ف.  الغياب

  العطلة الرسمية

  
 ʏس) –اليوم الوطۚܣ  –أيام الإجازات الرسمية (إجازات الاعياد ۂʋيوم التأس  

  الأيام الۘܣ يتمتع فٕڈا الموظف الرس׿ܣ بأيام مدفوعة الأجر.  الإجازة السنوʈة

ʏبالعمل خارج ساعات الدوام الرس׿ܣ.  العمل الإضاࢭ 
ً
  ۂʏ الساعات الۘܣ ʇُعمّد فٕڈا الموظف خطيا

  تقييم الأداء الوظيفي
ݳ فيه مستوى  تقرʈر يرفع من قبل رئʋس الموظف المباشر Ȋشɢل دوري بٔڈاية ɠل ستة أشɺر أو ٰڈاية ف؅فة التجرȋة يوܷ

  أداء الموظف.

  ۂʏ المبلغ الذي يتم إضافته لأجر الموظف الاسا؟ۜܣ ࡩʏ بداية ɠل سنة Ȗعاقدية Ȋعد تحقيق شروط العلاوة.  العلاوة السنوʈة

  بدل سكن
ݍݨمعية للموظف لتأم؈ن سكن خاص له، بقرار من مجلس الإدارة محدد الɴسبة والاستحقاق، وقد المبلغ الذي تدفعه ا

  يصرف شɺرʈا او دفعات حسب ما تحدده اݍݨمعية.

  ): التقوʈم المعمول به ࢭʏ اݍݨمعية٢مادة (

  التقوʈم المعمول به ࡩʏ اݍݨمعية ɸو: التقوʈم الميلادي. -١

  ʇعت؄ف الشɺر ࡩʏ تنفيذ أحɢام ɸذه اللائحة ثلاث؈ن يوما.  -٢

 ): سرʈان وتطبيق اللائحة٣مادة (

  Ȗسري أحɢام ɸذه اللائحة عڴʄ جميع الموظف؈ن باݍݨمعية والفروع التاȊعة لɺا .١

 بذلك. .٢
ً
طلِع اݍݨمعية الموظف عڴʄ أحɢام ɸذه اللائحة عند التعاقد وʈوقع الموظف إقرارا

ُ
  ت
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 .اللائحة باݍݰقوق المكȘسبة للعمال، وȖعت؄ف ɸذه اللائحة مكملة لعقود العمل فيما لا يتعارض مع ɸذه اݍݰقوق لا تخل أحɢام ɸذه  . ٣

 ): اللغة ٤مادة (

  اللغة العرȋية ۂʏ اللغة الرسمية والمعتمدة لدى اݍݨمعية. .١

  ): التعديل٥مادة (

  مۘܢ ما دعت المصݏݰة إڲʄ ذلك بما لا يتعارض مع أحɢام نظام العمل بالمملكة العرȋية السعودية. يحق ݝݨلس إدارة اݍݨمعية حذف أو إضافة أو Ȗعديل ما تراه ࢭɸ ʏذا النظام

  

  ): شروط التوظيف٩مادة (

  ʇش؅فط للتوظيف باݍݨمعية الآȖي:  - أ

 للشروط   .١
ً
- ٢٦والأحɢام الواردة ࡩʏ المواد (أن يكون طالب العمل سعودي اݍݨɴسية، وʈجوز استȞناءً من ذلك توظيف غ؈ف السعودي وفقا

٣٣-٣٢.
ً
 له بالعمل ولديه إقامة سارʈة المفعول، وʈلزم نقل كفالته عڴʄ اݍݨمعية مباشرة

ً
  ) من نظام العمل وأن يكون مصرحا

  وجود وظيفة رسمية شاغرة.  .٢

 أن يكون حسن الس؈فة والسلوك وʉش؅فط إحضار وثيقة معتمدة من اݍݨɺات الرسمية.  . ٣

٤.   
ً
 عڴʄ اݍݰد الأدɲى من المؤɸلات العلمية أو اݍݵ؄فات العملية المطلوȋة لشغل الوظيفة. أن يكون حائزا

 أن يجتاز بنجاح ما قد يتقرر من اختبار أو مقابلة ܧݵصية. .٥

 بموجب شɺادة طبية من اݍݨɺة الۘܣ تحددɸا اݍݨمعية.  .٦
ً
 طبيا

ً
 أن يكون لائقا

 ن شرط أو أك؆ف من ɸذه الشروط.يجوز ݝݨلس إدارة اݍݨمعية إعفاء طالۗܣ العمل السعودي؈ن م .٧

 ): مسوغات التوظيف١٠مادة (

   :ل من يرغب العمل لدى اݍݨمعية تقديم الوثائق التاليةɠ ʄعڴ 

  صورة من بطاقة الɺوʈة الوطنية إن ɠان سعودي اݍݨɴسية. .١

  صورة من رخصة الإقامة وجواز السفر إن ɠان غ؈ف سعودي. .٢

  العملية.صورة مصدقة من مؤɸلاته العلمية وخ؄فاته  . ٣

  اخلاء طرف من جɺة عمله السابق ومشɺد من التأمينات الاجتماعية للتأكد من اݍݵ؄فة وتفيد عدم التحاقه بوظيفة أخرى. .٤

  رقم حساب بنɢي من البنك المعتمد من قبل اݍݨمعية. .٥

  .٦*٤صور شمسية  ٤عدد  .٦

 تقديم طلبات التوظيف عن طرʈق الموقع الالك؅فوɲي ولا يقبل أي طلب مناولة. .٧

  عقد العمل:

  ): أحɢام عامة تتعلق Ȋعقد العمل١١مادة (

لتوقيع عليه يُحرر عقد عمل لɢل موظف من ɲܦݵت؈ن باللغة العرȋية وفقا للنموذج الموحد المعد من وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية وʈتم ا .١

  والطرف الثاɲي الموظف). من قبل الطرف؈ن (الطرف الأول اݍݨمعية وʈمثلɺا الام؈ن العام أو من يفوضه،
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يجب أن يتضمن العقد بيانات اݍݨمعية ɠاملة واسم الموظف وجɴسʋته وعنوانه الأصڴʏ ونوع العمل ومɢانه والأجر الأسا؟ۜܣ المتفق عليه وأي  .٢

 امتيازات أخرى يتم الاتفاق علٕڈا ومدة العقد ومدة التجرȋة إذا تم الاتفاق علٕڈا وتارʈخ مباشرة العمل.

 وملزما للطرف؈ن من ح؈ن ʇُسّلم  . ٣
ً
الموظف ɲܦݵه أصل من عقد العمل وتودع الɴܦݵة الاخرى ࡩʏ ملف خدمته لدى اݍݨمعية، وʉعت؄ف عقد العمل سارʈا

 مباشرة الموظف.

 يُطلع الموظف عڴʄ الوصف الوظيفي والمɺام المطلوȋة منه وʈتم التوقيع علٕڈا إقرارا بȘنفيذɸا. .٤

 من تارʈخ التعاقد معه داخل المملكة أو خلال ثلاثة أيام من وصوله المملكة إذا ɠان  عڴʄ الموظف أن يتقدم لمباشرة عمله .٥
ً
خلال خمسة عشر يوما

 من اݍݵارج و୒لا جاز لݏݨمعية ࡩʏ اݍݰالت؈ن إلغاء العقد.
ً
 مستقدما

 وɴȋسبة لا يتم تجديد عقد الموظف بناءً عڴʄ مدى اݍݰاجة لاستمراره ولتوجٕڈات الإدارة وʉش؅فط لتجديد عقد الموظف ح .٦
ً
صوله عڴʄ تقدير جيد جدا

 ࡩʏ تقييم الأداء الوظيفي.  %٨٠تقل عن 

 لسنة واحدة مالم ʇشعر أحد الطرف؈ن الآخر كتابيا Ȋعدم رغبته ࡩʏ تجديد العقد قبل ( .٧
ً
 تلقائيا

ً
) يوما من تارʈخ انْڈاء العقد ʇ٣٠عت؄ف العقد مجددا

 .يوما من العقد ٣٠وʈبدأ التجديد صراحة مع بداية آخر 

  لا يحق للموظف المطالبة بتعديل بنود العقد أثناء سرʈانه، مالم يكن ɸناك اتفاق كتاȌي ب؈ن الطرف؈ن عڴʄ التعديل. .٨

افقته الكتابية، عڴʄ أن يكون ذلك بصفة  .٩  عن العمل المتفق عليه الا Ȋعد مو
ً
 جوɸرʈا

ً
مؤقتة لا يجوز لݏݨمعية تɢليف الموظف Ȋعمل يختلف اختلافا

 ࡩʏ السنة وعڴʄ أن تتخذ الإجراءات اللازمة ࡩʏ شأن Ȗغي؈ف المɺنة ࡩʏ رخصة العمل ح؈ن يقتغۜܣ الأمر ذلك بالɴسبة للموظف غ؈ف لا تتجاوز ثلاث؈ن 
ً
يوما

 السعودي.

 لمدة غ؈ف محددة، مع مراعاة ما نصت عليه  .١٠
ً
ادة الميɴتࢼܣ عقد العمل اݝݰدد المدة بانقضاء مدته، فإذا استمر طرفاه ࡩʏ تنفيذه عدّ العقد مجددا

  .(الساȊعة والثلاثون) من النظام بالɴسبة لغ؈ف السعودي؈ن

 يقغۜܣ بتجديده لمدة مماثلة أو لمدة محددة، فإن العقد يتجدد للمدة المتفق علٕڈا، فإن Ȗعدد التجدي .١١
ً
د ثلاث إذا تضمن العقد اݝݰدد المدة شرطا

ٱڈما أقل واستمر الطرفان ࡩʏ تنفيذه، تحّول العقد إڲʄ عقد غ؈ف محدد مرات متتالية، أو بلغت مدة العقد الأصڴʏ مع مدة التجديد أرȌع سنوات أ

 .المدة

 إذا أنࢼܣ العقد غ؈ف اݝݰدد المدة لسȎب غ؈ف مشروع، ɠان للطرف الذي أصابه ضرر من ɸذا الإٰڈاء اݍݰق ࡩȖ ʏعوʈض لا يزʈد عڴʄ أجر خمسة عش .١٢
ً
ر يوما

 .عن أجر شɺرʈن-الࡩɠ ʏل الأحو -عن ɠل سنة من سنوات خدمة الموظف، ولا يقل 

المدة  إذا أنࢼܣ العقد اݝݰدد المدة لسȎب غ؈ف مشروع، ɠان للطرف الذي أصابه ضرر من ɸذا الإٰڈاء اݍݰق ࡩȖ ʏعوʈض بما لا يتجاوز أجر الموظف عن . ١٣

 .الباقية من العقد

 بما لا يقل عن أجر شɺرʈن يدفعه الطرف الذي أن .١٤
ً
 محددا

ً
ࢼܢ العقد إڲʄ الطرف الآخر، إذا ثȎت أن الإٰڈاء لطرࡩʏ العقد الاتفاق عڴʄ تضمينه Ȗعوʈضا

 .ɠان لسȎب غ؈ف مشروع

 ࡩʏ الأسبوع أو ثماɲي ساعات أثناء الأسبوع، .١٥
ً
 ɠاملا

ً
وذلك  إذا ɠان الإشعار من جانب اݍݨمعية، فيحق للموظف أن يتغيب خلال مɺلة الإشعار يوما

وʈكون للموظف تحديد يوم الغياب وساعاته Ȋشرط أن ʇُشعر اݍݨمعية  للبحث عن عمل آخر مع استحقاقه لأجر ɸذا اليوم أو ساعات الغياب.

ڲʄ بذلك ࡩʏ اليوم السابق للغياب عڴʄ الأقل. ولݏݨمعية أن Ȗعفي الموظف من العمل أثناء مɺلة الإشعار مع احȘساب مدة خدمة الموظف مستمرة إ

   .وȋخاصة استحقاق الموظف أجره عن مɺلة الإشعارح؈ن انْڈاء تلك المɺلة، مع ال؅قام اݍݨمعية بما ي؅فتب عڴʄ ذلك من آثار 

 ): نقل الموظف:١٢مادة (

افقته الكتابية باستȞناء حالات الضرورة الۘ .١ ܣ تقتضٕڈا لا يجوز نقل الموظف من مقر عمله الأصڴʏ إڲʄ مɢان آخر يقتغۜܣ Ȗغي؈ف محل إقامته الا Ȋعد مو
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 ࡩʏ السنة د
ً
୒قامته خلال تلك ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز الثلاث؈ن يوما افقته، عڴʄ أن تتحمل اݍݨمعية تɢاليف نقل الموظف و ون اش؅فاط مو

  المدة.

 ورفع عرض وحدة الموارد الȎشرʈة بالم؄ .٢
ً
افقة الموظف كتابيا فرات يتم نقل الموظف من وظيفة إڲʄ وظيفة أخرى داخل الوحدات أو الإدارات Ȋعد مو

افقة  مدير اݍݨمعية وʈصدر ٭ڈا قرار إداري. مبɴية عڴʄ طلب رئʋس الوحدة أو الإدارة ومو

ن لا يتطلب النقل الداخڴʏ أي Ȗعديل عڴʄ بنود العقد إذا ɠان النقل ࡩʏ نفس مستوى الوظيفة السابقة، و୒ذا اختلف مستوى الوظيفة اݍݨديدة ع . ٣

 مستوى الوظيفة السابقة فيتم التعديل وفق السلم الوظيفي المعتمد لدى اݍݨمعية.
 

 

  الإرɠاب:

  ): الإرɠاب١٣مادة (

  :يتحدد الال؅قام بمصروفات إرɠاب الموظف، أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية

 .عند بداية التعاقد، وفق ما يتفق عليه ࡩʏ عقد العمل .١

 .عند تمتع العامل بإجازته السنوʈة، وفق ما يتفق عليه ࡩʏ عقد العمل .٢

  .) من نظام العمل ١المادة (الأرȌعون) فقرة ( عند انْڈاء خدمة العامل، طبقا لأحɢام  . ٣

أو ࡩʏ  لا تتحمل اݍݨمعية تɢاليف عودة الموظف إڲʄ بلده ࡩʏ حالة عدم صلاحيته للعمل خلال ف؅فة التجرȋة، أو إذا رغب ࡩʏ العودة دون سȎب مشروع، .٤

 .حالة ارتɢابه مخالفة أدت إڲʄ ترحيله بموجب قرار إداري، أو حكم قضاǿي

الذي يتم نقله من مɢان عمله الأصڴʏ إڲʄ مɢان آخر يقتض ي Ȗغي؈ف محل إقامته نفقات نقله، ومن ʇعولɺم شرعا ممن يقيمون معه ʇستحق الموظف  .٥

  ࡩʏ تارʈخ النقل بما فٕڈا نفقات الإرɠاب مع نفقات نقل أمتعْڈم؛ ما لم يكن النقل بناء عڴʄ رغبة الموظف.

 التدرʈب والتأɸيل:

  ل): التدرʈب والتأɸي١٤مادة (

١. .
ً
 وفنيا

ً
 دورʈا

ً
 وتأɸيلا

ً
 يتم تدرʈب وتأɸيل الموظف؈ن تدرʈبا

  ʇستمر صرف أجر الموظف طوال ف؅فة التدرʈب أو التأɸيل. .٢

  .تتحمل اݍݨمعية تɢاليف التدرʈب والتأɸيل وتؤمن تذاكر السفر ࡩʏ الذɸاب والعودة وȋدل انتداب وفق جدول الانتدابات المعتمد لدى اݍݨمعية . ٣

  تنࢼܣ تدرʈب أو تأɸيل الموظف وأن تحمله ɠافة النفقات الۘܣ صرفْڈا عليه ࡩʏ سȎيل ذلك، وذلك ࡩʏ اݍݰالات الآتية:يجوز لݏݨمعية أن  .٤

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

  ن عذر مقبول.إذا قرر الموظف إٰڈاء التدرʈب أو التأɸيل قبل الموعد اݝݰدد لذلك دو   -ب

) مٔڈا أثناء ف؅فة التدرʈب أو ٦) من نظام العمل عدا الفقرة (٨٠إذا تم فܦݸ عقد عمل الموظف وفق إحدى اݍݰالات الواردة ࡩʏ المادة (  -ت

 التأɸيل.

 ɸيل.        ) من نظام العمل أثناء ف؅فة التدرʈب أو التأ٨١إذا استقال الموظف من العمل، أو تركه لغ؈ف اݍݰالات الواردة ࡩʏ المادة (  -ث
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أن تلزم المتدرب أو اݍݵاضع للتأɸيل بأن ʇعمل لدٱڈا مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة التدرʈب   أو  -Ȋعد إكمال مدة التدرʈب أو التأɸيل-لݏݨمعية  .٥

لݏݨمعية تɢاليف التدرʈب أو التأɸيل. فإن رفض أو امتنع المتدرب أو اݍݵاضع للتأɸيل عن العمل المدة المماثلة، أو Ȋعضɺا، وجب عليه أن يدفع 

  .التأɸيل الۘܣ تحملْڈا أو بɴسبة المدة الباقية مٔڈا

تطبيق ࡩʏ حالة أن الدورات قص؈فة المدة وتندرج تحت برنامج تدرʈۗܣ متɢامل خلال السنة فينظر لمدة ال؄فنامج ولʋس لمدة الدورة، وعڴʄ ذلك يتم  .٦

  ب.الفقرة الراȊعة واݍݵامسة من ɸذه المادة عڴʄ المتدر 

 
  الأجور:

  ): سياسة تحديد الأجر عند التعي؈ن ١٥مادة (

لɢل وظيفة إن سياسة اݍݨمعية ࡩʏ تحديد الأجور Ȗعتمد عڴʄ مستوʈات الأجور السائدة والمؤɸلات العلمية واختلاف والمɺارات اݍݵ؄فات واݍݨɺد المطلوب 

  القيمة المȘساوʈة. ودون تمي؈ق ࡩʏ الأجور ب؈ن الموظف؈ن والموظفات ࡩʏ العمل ذي

  ):   صرف الأجور ١٦مادة (

  تصرف أجور الموظف؈ن أو أي مبالغ أخرى بالعملة الرسمية للبلاد وۂʏ الرʈال السعودي تودع ࡩʏ حساب الموظف البنɢي. .١
 ʇستحق الموظف الأجر من تارʈخ مباشرته الفعلية للعمل. .٢

  ه خلال أسبوع.الموظف الذي تنࢼܣ اݍݨمعية خدمته يدفع أجره وɠافة مستحقات . ٣

 من تارʈخ ترك العمل.  .٤
ً
 الموظف الذي ي؅فك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وɠافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز خمسة عشر يوما

 أجور ساعات العمل الإضافية والمɢافآت تدفع مع الاجر الشɺري ࡩʏ ٰڈاية الشɺر الذي تم فيه التɢليف أو الشɺر الذي يليه. .٥

٦.  
ّ
ɠي موقع منه ومصدق عليه من قبل مدير اݍݨمعية أو للموظف أن يوȌض كتاʈالة شرعية أو تفوɠل من يراه لقبض أجره أو مستحقاته بموجب و

 من يفوضه.
يوقع ɠل موظف ࡩʏ مس؈ف الرواتب Ȋعد استلام مبلغ أجره، وʈحفظ ذلك ࡩʏ وحدة الموارد الȎشرʈة وࡩʏ حالة التحوʈل المباشر عن طرʈق البنك  .٧

 باستلام الأجر.فإن ܥݨلات ال
ً
 بنك Ȗعت؄ف إشعارا

 يوم اݍݨمعة أو عطلة رسمية فيتم دفع الاجور ࡩʏ يوم العمل السابق.  -من ɠل شɺر ميلادي ٢٨يوم  -إذا صادف يوم دفع الأجور  .٨
 يوم السȎت فيتم دفع الاجور ࡩʏ يوم العمل التاڲʏ .  -من ɠل شɺر ميلادي ٢٨يوم  -إذا صادف يوم دفع الأجور  .٩

 ):   اݍݰسم من أجر الموظف١٧(مادة  

  اݍݰسم من أجر الموظف ࡩʏ اݍݰالات التالية:  -أ

 حسم ما دفع زʈادة عن أجر الموظف باݍݵطأ. .١
، وʈحسم الاش؅فاك من راتبه  .٢

ً
حسم أقساط التأمينات الاجتماعية المستحقة عڴʄ الموظف السعودي مع مراعاةِ أي Ȗغي؈ف ࡩʏ الأنظمة مستقبلا

 النظام.حسب الɴسب الۘܣ يحددɸا 

حسم أي تلف أو ضياع لأي مواد أو مسȘندات أو أجɺزة تخص اݍݨمعية وɠان ذلك نȘيجة إɸمال الموظف بحيث يحال للتحقيق وʉعرض ݍݨنة  . ٣

 حقوق الموظف؈ن  بمجازاته حسب اݍݵطأ أو الاɸمال بحيث لا تزʈد العقوȋة عن أجر خمسة أيام ࡩʏ الشɺر الواحد.

 لأي حكم قضاǿي عڴ .٤
ً
 ʄ ألا يزʈد المبلغ المستقطع رȌع الأجر الأسا؟ۜܣ ما لم ينص اݍݰكم القضاǿي عڴʄ غ؈ف ذلك اݍݰسم إنفاذا

خصومات أخرى مثل (رسوم استخراج بدل فاقد ࡩʏ حالة فقد الموظف رخصة الإقامة، عوض مقابل الأضرار الۘܣ تݏݰق بممتلɢات اݍݨمعية  .٥

 ȊسȎبه، تɢاليف طبية غ؈ف معتمده، مصارʈف ن؆فية غ؈ف محȘسبة).
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من الأجر  %٥٠إذا جرى توقيف الموظف أو احتجازه لدى اݍݨɺات اݝݵتصة ࡩʏ قضايا تتعلق بالعمل أو ȊسȎبه فعڴʄ اݍݨمعية أن Ȗستمر ࡩʏ دفع   .٦

لزم اݍݨمعية بدفع أي جزء من الأجر عن المدة الزائدة  ٩٠للموظف حۘܢ يفصل ࡩʏ قضʋته عڴʄ ألا تزʈد مدة التوقيف عن 
ُ
 فإذا زادت فلا ت

ً
يوما

إذا قغۜܣ ب؄فاءة الموظف أو حفظ التحقيق وجب عڴʄ اݍݨمعية رد ما سبق حسمه من أجر الموظف، أما إذا قغۜܣ بإدانته فلا ʇس؅فد منه ما ف

 صرف له إلا إذا نص اݍݰكم القضاǿي خلاف ذلك.
 

 تقارʈر الأداء:

  ): مضمون تقرʈر الأداء وعدد مرات تطبيقه١٨مادة (

  دورʈة، مرت؈ن ɠل سنة عڴʄ الأقل ݍݨميع الموظف؈ن باݍݨمعية وفق لائحة الأداء المعتمدة لدى اݍݨمعيةȖعد اݍݨمعية تقارʈر الأداء بصفة 

  ): مستوʈات تقرʈر الأداء١٩مادة (

  ضعيف) –مقبول -جيد  –جيد جدا  –يتم تقييم أداء الموظف؈ن باݍݨمعية وفق أحد التقديرات التالية (ممتاز 

  داء): إخطار الموظف؈ن بتقرʈر الأ ٢٠مادة (

تظلم ʇعد التقرʈر بمعرفة الرئʋس المباشر للموظف، وʉعتمد من صاحب الصلاحية، وʈخطر الموظف بصورة من التقرʈر Ȋعد اعتماده وʈحق للموظف أن ي

  من التقرʈر وفقا لقواعد التظلم المنصوص علٕڈا ࡩɸ ʏذه اللائحة.

  العلاوات:

  ): العلاوات السنوʈة٢١مادة (

Ȋعد مغۜܣ سنة ɠاملة من تارʈخ التحاقه للعمل باݍݨمعية أو من تارʈخ حصوله عڴʄ العلاوة السابقة وȋناء عڴʄ تقييم الاداء Ȗستحق العلاوة السنوʈة 

:ʏالمرفوع من مديره المباشر والمعتمد من الݏݨنة وفق التاڲ 

سلم الأجور المعتمد لدى  فأك؆ف وفق %٧٥تكون العلاوة السنوʈة للموظف السعودي إذا حصل ࡩʏ تقييم الاداء السنوي عڴɲ ʄسبة   .أ

 اݍݨمعية..

 للضوابط الۘܣ يتم وضعɺا ࡩɸ ʏذا الشأن.  .ب
ً
 يجوز لإدارة اݍݨمعية منح الموظف علاوة استȞنائية وفقا

 ال؅فقيات:

   ): شروط الأɸلية لل؅فقية٢٢مادة ( 

 :مۘܢ توفرت الشروط التالية ʄوظيفة أعڴ ʄلا لل؅فقية إڲɸيكون الموظف مؤ  

١.  ʄو عليه.وجود شاغر وظيفي أعڴɸ مما 

  توفر المؤɸل المطلوب لشغل الوظيفة. .٢

  حصوله عڴʄ تقدير جدجدا فأعڴʄ لآخر سنۘܣ عمل متتاليت؈ن. . ٣

 إكمال عام؈ن ࡩʏ وظيفته اݍݰالية. .٤

 تحقيق شروط الوظيفة الشاغر. .٥
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 ): شروط المفاضلة لل؅فقية٢٣مادة (

افرت شروط ال؅فقية لوظيفة أعڴʄ ࡩʏ أك؆ف من موظف فإن المفاضلة   - أ   لل؅فقية تكون ɠالآȖي:إذا تو

 ترشيح صاحب الصلاحية. .١

٢. .ʄتقدير أعڴ ʄاݍݰاصل عڴ 

 اݍݰاصل عڴʄ شɺادات علمية أو دورات تدرȎʈية أك؆ف. . ٣

 الأقدمية ࡩʏ العمل باݍݨمعية. .٤

 الأك؆ف خ؄فة عملية بمجال اݍݨمعية. .٥

 ): أحɢام عامة خاصة بال؅فقية٢٤مادة (

 مجلس الإدارة ɸو اݍݨɺة اݝݵتصة لاعتماد ال؅فقية. .١

 خلال العام وʈتم تحديدɸا بال؅قامن مع نتائج تقييم الأداء والعلاوات السنوʈة، كما يجب أ .٢
ً
ن يتم يجب أن Ȗعد ال؅فقيات ࡩʏ أوقات محددة مسبقا

 مراجعة الأثر الماڲʏ والتنظي׿ܣ الم؅فتب عڴʄ ال؅فقيات المق؅فحة من قبل الإدارة المعنية باݍݨمعية قبل اعتمادɸا.

Ȏشرʈة إبلاغ الموظف؈ن ࡩʏ اݍݨمعية عن توفر شواغر وظيفية وذلك لȘܨݨيعɺم للتقدم لشغل الوظائف الشاغرة أو عڴʄ وحدة الموارد ال . ٣

 المستحدثة.
يجوز ݝݨلس الادارة ࡩʏ حال وجود مسوغ قوي ل؅فقية الموظف تخفيض شرط إكمال الموظف عام؈ن ࡩʏ وظيفته اݍݰالية وȌشرط ألا تقل عن سنة  .٤

 ࡩʏ أي حال من الأحوال.

٥. ʄة عڴʈشرȎتقييم الاداء واتخاذ  وحدة الموارد ال ʄعد الاطلاع عڴȊ ل ما يخص ال؅فقيات والمفاضلةɠ عد دراسةȊ الرفع بأسماء المرܧݰ؈ن لل؅فقية

 الإجراء اللازم.

 لا ʇعت؄ف تفوʈض الموظف؈ن بمɺمات ومسؤوليات لوظائف أعڴȊ ʄشɢل مؤقت عڴʄ أٰڈا ترقية. .٦

 لسلم الأجور المعتمد.يتم Ȗعديل راتب ووضع الموظف الذي تم .٧
ً
 ت ترقيته وفقا

 ʇستحق الموظف الذي تمت ترقيته راتب ومزايا الوظيفة اݍݨديدة من تارʈخ ال؅فقية. .٨
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 
  بدل الانتداب:

  ): مصارʈف بدل  ٢٥المادة ( 

 للتاڲʏ:تل؅قم اݍݨمعية بالتعوʈضات التالية أثناء انتداب الموظف لأي عمل أو مɺمة خارج مقر اݍݨمعية   - أ
ً
 وذلك وفقا

المبۚܣ عڴʄ جدول  -(ب) قيمة المصارʈف الن؆فية مݏݰق  -منح الموظف قيمة الانتداب للمصارʈف الن؆فية "الطعام والسكن" وفق  .١

 وصف ومسميات الوظائف باݍݨمعية.

عليه الفقرة ب/ب من ɸذه منح الموظف قيمة تذاكر السفر ذɸابا وعودة لذلك المɢان بالدرجة اݝݵفضة مع عدم الإخلال بما تنص  .٢

 المادة.

 أما قيمة مصارʈف التنقلات فتل؅قم اݍݨمعية بالتاڲʏ:  -ب

 توفر للموظف وسيلة نقل وتؤمن مصارʈفɺا وࡩɸ ʏذه اݍݰالة لا ʇستحق الموظف مصارʈف تنقلات.    - أ

ɸاب عڴʄ سيارته اݍݵاصة ࡩʏ حالة عدم توفر رحلات جوʈة إڲʄ ذلك المɢان أو ࡩʏ الوقت اݝݰدد أو ࡩʏ حالة رغبة الموظف ࡩʏ الذ  -ب

وࡩɸ ʏذه اݍݰالة لا ʇستحق  -مݏݰق (ج) قيمة الانتداب لمصارʈف التنقل  -وفق  فللموظف Ȗعوʈض عن مصارʈف التنقلات

 الموظف قيمة تذاكر السفر.

   ): أحɢام عامة خاصة بالانتداب٢٦مادة (

افقة مدير اݍݨمعية وعڴʄ أن يكون المؤتمر ʇستحق الموظف ࡩʏ حال حضوره ملتقيات أو مؤتمرات تɢاليف رسوم الȘܦݨيل إن  .١ وجدت Ȋعد مو

  إضافة ݍݵ؄فات الموظف ࡩʏ عمله باݍݨمعية.

) أيام لɢل موظف، وʈحق ݝݨلس الإدارة أو من يفوضه ١٠اݍݰد الأقظۜܢ لعدد أيام الانتداب اݝݰڴʏ والداخڴʏ ࡩʏ السنة ɸو ( .٢

.١٠الاستȞناء من ɸذا اݍݰد بزʈادة لا تتجاوز (
ً
  ) أيام سنوʈا

 إلا باستȞناء من مجلس الإدارة.لا  . ٣
ً
 سنوʈا

ً
  يجوز أن تتجاوز مدة الانتداب اݍݵارڊʏ عن خمسة عشر يوما

 يحȘسب الانتداب وفق الايام الفعلية للمɺمة.                .٤

 لن يتم احȘساب ساعات عمل إضافية أثناء الانتداب. . ٣

  ية.يتم اعتماد الانتداب والانْڈاء من أداء المɺمة من مدير اݍݨمع .٤

  إذا انجز الموظف المنتدب المɺمة المنوطة به وعاد إڲʄ مقر عمله ࡩʏ نفس اليوم يصرف له بدل انتداب عن يوم واحد. .٥

ʇستحق الموظف ࡩʏ حالة الانتداب اݍݵارڊʏ التعوʈض عن مصارʈف تأش؈فات الدخول إڲʄ البلد المنتدب إليه ومصارʈف مɢاتب  .٦

 اݍݨمعية بما يفيد ذلك.اݍݵدمات الۘܣ تقوم بذلك Ȋشرط تزوʈد 

 أجور الانتداب تصرف بȘسوʈات مالية خارج الاجر الشɺري.       .٧
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 ): بدل السكن٢٧المادة (

  ʇستحق الموظف صرف بدل السكن وفق سلم الأجور المعتمد لدى اݍݨمعية. .١

 بدل النقل:

 ): بدل النقل٢٨المادة (

عدم تأم؈ن وسيلة النقل المناسبة من مساكٔڈم إڲʄ أماكن العمل وȋالعكس وفق سلم الأجور تصرف اݍݨمعية للموظف؈ن بدل الانتقال عند   - أ

 المعتمد لدى اݍݨمعية. وأما التنقل ݍݰاجة اݍݨمعية أثناء العمل فيكون عڴʄ سيارة اݍݨمعية أو توفر اݍݨمعية وسيلة نقل أخرى.

 أيام وساعات العمل:

  ): أوقات العمل والراحة٢٩مادة (

  الرسمية باݍݨمعية ɠالتاڲʏ: أيام العمل .١

 للموظف؈ن الرسمي؈ن (من الأحد إڲʄ اݍݵمʋس).  - أ

 ) من ɸذه المادة.٢حسب ما يتم الاتفاق عليه بموجب عقد العمل وȋما لا يخل بنص الفقرة (  -ب

الشɺر (بمعدل ثمان  ) ساعة ࡩ٢٤٠ʏإجماڲʏ عدد الساعات الۘܣ ʇُعطى علٕڈا الموظف الرس׿ܣ أجره الشɺري بما فٕڈا أيام الراحة الأسبوعية ( .٢

) ʄي الأجر عڴǿعطى الموظف ذو الدوام اݍݨزʉُاليوم) و ʏما عدا الاعمال اݍݵدمية ٧٢ساعات ࡩ ،(اليوم ʏع ساعات ࡩȌبمعدل أر) رɺالش ʏساعة ࡩ (

 والȘشغيلية يتخللɺا ساعات الراحة والطعام والصلوات.

  ) من نظام مكتب العمل السعودي. ١٠٠ – ٩٩ – ٩٨فيما عدا ذلك يمكن تحديد ساعات العمل وفق ما ورد بالمواد ( . ٣

) ماعدا الأعمال اݍݵدمية  .٤
ً
تقسم ساعات العمل حسب ما يراه مجلس الإدارة عڴʄ عدد أيام الأسبوع (بما لا يزʈد عن ثمان ساعات يوميا

 ساعات. ١٠لعمل اڲʄ والȘشغيلية والمتقطعة بالضرورة حسب اللائحة التنفيذية بنظام العمل السعودي) والۘܣ تصل فٕڈا ساعات ا

 ٢٤اݍݰالة الۘܣ يتطلب فٕڈا العمل المتواصل لف؅فات محدودة مثل أيام المواسم أو ضغط العمل أو الوظائف الۘܣ تتطلب مناوȋات مستمرة خلال  .٥

 ساعة، فإن لݏݨمعية اݍݰق ࡩʏ تحديد بدء وانْڈاء ف؅فات المناوȋة.

 .تكون عدد ساعات العمل ࡩʏ شɺر رمضان (ست) ساعات يوميا .٦

افقة إدارة اݍݨمعية عڴʄ ذلك. .٧  يحق للموظف إذا دعت اݍݰاجة إڲʄ ذلك طلب Ȗعديل أوقات الدوام لف؅فة مؤقتة Ȋعد مو

افɺم مٔڈا من الأماكن اݝݵصصة لذلك. .٨ اقع عملɺم وانصر  يكون دخول الموظف؈ن إڲʄ مو

الرسمية إلا ࡩʏ اݍݰالات الضرورʈة وحسب متطلبات العمل  لا ʇسمح للموظف؈ن بالدخول لمɢان العمل أو البقاء فيه ࡩʏ غ؈ف أوقات وساعات العمل .٩

افقة مديره المباشر أو من ينوب عنه.  وȋمو

Ȗستحق الموظفة باݍݨمعية ف؅فة راحة لا تزʈد عن ساعة ࡩʏ اليوم الواحد بقصد إرضاع مولودɸا مدفوعة الأجر وتحسب ضمن ساعات العمل  .١٠

 ) شɺرا من تارʈخ الوضع.٢٤الفعلية ولمدة (

 ): إثبات اݍݰضور والانصراف٣٠مادة (

اقبة الدوام. .١  للأساليب الۘܣ تحددɸا اݍݨمعية لمر
ً
افه ࡩʏ الܦݨل أو الوسيلة المعدة لɺذا الغرض وفقا   عڴʄ الموظف أن يثȎت حضوره وانصر

 ): ضوابط الاسȘئذان الܨݵظۜܣ٣١مادة (

افقة  .١  مديره المباشر.لا ʇسمح للموظف مغادرة العمل أثناء الدوام الرس׿ܣ إلا بإذن رس׿ܣ ومو

 أن يكون طلب الاسȘئذان الܨݵظۜܣ لظروف قاɸرة ومع إحضار ما يثȎت ذلك. .٢
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) ساعات ࡩʏ الشɺر ࡩɠ ʏل اݍݰالات، ولمدير اݍݨمعية اݍݰق ࡩʏ الزʈادة عن ذلك بما لا يزʈد عن ٨عدد ساعات الاسȘئذان الܨݵظۜܣ المسموح ٭ڈا ( . ٣

 ) ساعة ࡩʏ الشɺر.١٢(

ݰة ࡩʏ الفقرة (لا تدخل ساعات الاسȘئذان الܨݵظۜܣ  .٤  ) ضمن ساعات التأخ؈ف.٣الموܷ

 ࡩʏ حال زاد الموظف عن ساعات الاسȘئذان الܨݵظۜܣ اݝݰددة له فتدخل الساعات الزائدة ضمن ساعات التأخ؈ف وʈتم خصمɺا.  .٥

 

  

:ʏالعمل الإضاࢭ 

  ): أحɢام ساعات العمل الإضاࡩ٣٢ʏمادة (
الرسمية وخلال أيام الراحة الأسبوعية والمواسم وأيام ضغط العمل وأيام  لݏݨمعية اݍݰق ࡩʏ تɢليف الموظف بالعمل خارج اوقات الدوام .١

 الأعياد وȖعد جميع ساعات العمل فٕڈا ساعات عمل إضافية

٢. :ʏما يڴ ʏليف بالعمل الإضاࡩɢقبل الت ʄيراڤ 

  لا سȎيل لإنجاز العمل أثناء وقت الدوام.  - أ

 وظف.ألا تكون اݍݰاجة للعمل الإضاࡩʏ نȘيجة لقصور أو إɸمال من الم  -ب

يصدر التɢليف بالعمل الإضاࡩʏ بقرار مكتوب من مدير اݍݨمعية او من ينوب عنه وȋناءً عڴʄ اق؅فاح الرئʋس المباشر للموظف وࡩʏ ضوء  . ٣

 الاحتياجات الضرورʈة والعاجلة.

 سا؟ۜܣ.) من الاجر الأ %٥٠تدفع اݍݨمعية للموظف عن ساعات العمل الإضافية أجرا إضافيا يوازي أجر الساعة مضافا إليه ( .٤

تصرف مستحقات الموظف للعمل الإضاࡩʏ مع راتب الشɺر اݍݰاڲʏ و୒ذا ɠلف بالعمل Ȋعد ايقاف مؤثرات اݍݰضور والانصراف يصرف مع راتب  .٥

.ʏر التاڲɺالش 

٦. ) ʏناء من١٠اݍݰد الأقظۜܢ لساعات العمل الإضاࡩȞحق لمدير اݍݨمعية الاستʈل موظف باعتماد مدير اݍݨمعية. وɢر لɺذا  ) ساعات خلال الشɸ

 ساعات). ٥اݍݰد عند اݍݰاجة بزʈادة لا تتجاوز (

  

  التفتʋش الإداري 

 ): التفتʋش الإداري:٣٣مادة (
افɺم منه من الأماكن اݝݵصصة لذلك، وعڴʄ الموظف؈ن الامتثال للتفتʋش (التفتʋش   - أ اقع عملɺم، وانصر يكون دخول الموظف؈ن إڲʄ مو

 .الإداري) مۘܢ طلب مٔڈم ذلك

افه بإحدى الوسائل المعدة لɺذا الغرض يجوز لݏݨمعية أن تلزم  -ب  الموظف بأن يثȎت حضوره، وانصر
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 
  الإجازات:

  ): أحɢام عامة تتعلق بالإجازة السنوʈة٣٤مادة (

 حسب ما يرد Ȋعقد الموظف وتحȘسب ɠل الاجازات ضمن  ʇ٣٠ستحق جميع موظفي اݍݨمعية اجازة سنوʈة مدفوعة الاجر مدٮڈا  .١
ً
 سنوʈا

ً
يوما

  مدة اݍݵدمة.

) يوما من تارʈخ مباشرته للعمل باݍݨمعية وɴȋسبة المدة الۘܣ قضاɸا من السنة ࡩʏ ٩٠يحق للموظف التمتع بإجازته السنوʈة Ȋعد مغۜܣ (  - أ

 ) من ɸذه اللائحة.٤١العمل باݍݨمعية وȋما لا يتعارض مع نص المادة (

تمتعه ٭ڈا وذلك بالɴسبة للمدة الۘܣ لم يحصل عڴʄ إجازته عٔڈا خلال  ʇستحق الموظف أجره عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل  -ب

 بɴسبة ما قضاه مٔڈا ࡩʏ العمل. كسور السنةذلك العام. كما ʇستحق أجر الإجازة عن 

 عند ترك الموظف العمل باݍݨمعية فإنه يتخذ آخر أجر ɠان يتقاضاه الموظف لاحȘساب مقابل أجر ɸذه الإجازة.  -ت

ب تمديد إجازته السنوʈة لأيام تحسم من رصيد إجازته السنوʈة، أو أن تحسب ف؅فة التمديد إجازة بدون أجر ࡩʏ حال يمكن للموظف أن يطل  -ث

افقة مدير اݍݨمعية.  اسȘنفد رصيد إجازته السنوʈة، وࡩʏ اݍݰال؈ن لابد من مو

بته المدة الۘܣ يقضٕڈا ࡩʏ الܦݨن ɠلɺا إذا حكم عڴʄ الموظف بالܦݨن الذي لا ʇستوجب الفصل ȊسȎب لا يتصل بالعمل تحسب بناء عڴʄ رغ  -ج

 أو Ȋعضɺا من الإجازة السنوʈة المستحقة له.

 يحق للموظف وصل إجازته السنوʈة بالمرضية.  -ح

  ): التنازل عن الإجازة السنوʈة أو تأجيلɺا٣٥مادة (

افقة مدير لا يجوز للموظف أن يȘنازل عن إجازته السنوʈة بمقابل أو بدون مقابل وʈجب أن يتمتع ٭ڈا ࡩʏ سنة ا .١ ستحقاقɺا وʈجوز له بمو

ولݏݨمعية حق تأجيل إجازة الموظف Ȋعد ٰڈاية سنة استحقاقɺا إذا   اݍݨمعية تأجيل إجازته السنوʈة أو أيام مٔڈا للسنة التالية فقط.

 ʄفإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجيل وجب اݍݰصول عڴ ،
ً
افقة اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا تزʈد عڴȖ ʄسع؈ن يوما مو

 الموظف كتابة عڴʄ ألا يتعدى التأجيل ٰڈاية السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة.

 ): احȘساب الاجازة السنوʈة٣٦مادة (

  يتم احȘساب الاجازة عڴʄ اساس بداية تارʈخ مباشرة الموظف لݏݵدمة وȋأجر ɠامل.

   ): بداية ف؅فة الاجازة السنوʈة٣٧مادة (

التاڲʏ ليوم العمل الاخ؈ف للموظف. و୒ذا ɠان اليوم التاڲʏ يوم راحة بالɴسبة للموظف او اجازة رسمية لݏݨمعية، فتبدأ الاجازة  تبدأ الاجازة عادة ࡩʏ اليوم

  من اليوم الاول الذي يف؅فض ان يباشر فيه الموظف العمل Ȋعد يوم الراحة.

  ): تقسيم الاجازة السنوʈة٣٨مادة (

ڈم السنوʈة، وذلك بناء عڴʄ طلب كتاȌي ووفقا لمتطلبات العمل Ȋشرط ان لا تقل ɠل يتم السماح ݍݨميع الموظف؈ن تقسيم اجازٮ .١

  أيام مستمرة. ٥شرʈحة عن 

 أيام عڴʄ الأقل من تارʈخ تمتعه ٭ڈا. ١٠يجب عڴʄ الموظف تقديم طلب الإجازة السنوʈة قبل  .٢
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  ): المرض خلال الاجازة السنوʈة٣٩مادة (

اجازته السنوʈة، فلا يتم تمديد الاجازة Ȋعدد أيام المرض، وتحسب أيام المرض إجازة مرضية Ȋعد إحضار إذا Ȗعرض الموظف للمرض اثناء   - أ

 الاثباتات اللازمة وللموظف اݍݰق ࡩʏ استȁناف إجازته السنوʈة حسب المدة المتبقية مٔڈا.

   ): صرف راتب الاجازة السنوʈة٤٠مادة ( 

 قب أ.
ً
 ايام وذلك Ȋعد استكمال ɠافة الاجراءات الادارʈة والمالية. ٥ - ٣ل ان يبدأ الموظف اجازته بـ يتم صرف راتب الاجازة السنوʈة مقدما

 من الاجازة السنوʈة٤١مادة (
ً
 ): العودة متأخرا

  إذا تأخر الموظف عن العودة من الاجازة للعمل ولم يبلغ اݍݨمعية بأسباب تأخره يتم اتخاذ الإجراءات الأتية: .أ

 ) عد مرورȊ ي للموظفȌبلغ بضرورة حضوره للعمل خلال (٥إرسال إنذار كتاʈخ عودته المتوقعة للعمل وʈأيام.                ١٠) أيام من تار ( 

 ) اليوم اݍݰادي عشر ʏتم ١١إذا لم يحضر الموظف للعمل ࡩʈسقط اسمه من كشف الأجور وʇ (خ إرسال الإنذارʈتار) خ إبلاغهʈمن تار (

 مɢافأة ٰڈاية خدمة. فصله بدون 

 إذا ɠان التأخ؈ف ʇعود اڲʄ سȎب قاɸر كدخول المسȘشفى او تأخ؈ف باݍݵطوط اݍݨوʈة اݍݸ.... يɴبڧʏ عڴʄ الموظف إعلام مديره المباشر او وحدة أ.

 الموارد الȎشرʈة بأسباب التأخ؈ف والموعد اݝݰدد للعودة. ولݏݨمعية اݍݰق ࡩʏ قبول ɸذا العذر او رفضه.

 من الإجازة السنوʈة): ٤٢مادة (
ً
 العودة مبكرا

افق المدير المعۚܣ عڴʄ عودته للعمل.  -١   لا ʇسمح للموظف بالعودة للعمل قبل انْڈاء إجازته إلا إذا و

لݏݨمعية اݍݰق ࡩʏ قطع الإجازة السنوʈة الممنوحة للموظف واستدعاءه للعمل، إذا اقتضت مصݏݰة العمل ذلك، Ȋشرط تمكينه من استعمال   -٢

ة المتبقي له من إجازته Ȋعد زوال الأسباب الۘܣ استدڤʏ من اجلɺا سواء ࡩʏ نفس السنة أو السنة الۘܣ تلٕڈا، وتتحمل اݍݨمعية ࡩɸ ʏذه اݍݰالالرصيد 

  النفقات وفقا لما يراه مدير اݍݨمعية مناسبا.

  ): أنواع ومُدد إجازات الأعياد والمناسبات  ٤٣مادة (

  دɲى للعطل الرسمية ʇشمل الايام التالية:حسب نظام العمل السعودي فان اݍݰد الا   - أ

ڈايْڈا  مدٮڈا  نوع الإجازة   بداية الإجازة وٰ

 ) يوم١(  اليوم الوطۚܣ
افق ɸذا اليوم  افق اليوم الثالث والعشرون من شɺر سȎتم؄ف و୒ذا و ࡩʏ أول الم؈قان المو

 يوم راحة أسبوعية ʇعوض الموظف عنه باليوم الذي ʇسبقه أو الذي يليه.

 تبدأ من اليوم التاڲʏ لليوم التاسع والعشرʈن من شɺر رمضان حسب تقوʈم أم القرى. ) ايام٤( عيد الفطر

ʄعرفة. ) ايام٥( عيد الأضڍȊ تبدأ من يوم الوقوف 

افق يوم الثاɲي والعشرʈن من شɺر ف؄فاير للعام الميلاد ي  ) يوم١( يوم التأسʋس   المو
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  ): أحɢام عامة تتعلق بإجازة الأعياد والمناسبات ٤٤مادة (
  ʇستحق الموظف أجره ɠاملا عن إجازات الأعياد والمناسبات. .١

 إذا تداخلت ɸذه الإجازات مع أيام الراحة الأسبوعية فيعوض الموظف عٔڈا بما ʇعادلɺا قبل تلك الأيام او Ȋعدɸا. .٢

زاد مُدد إجازات الأعياد والمناسبات بقرار  . ٣
ُ
 من الأم؈ن العام أو من يفوضه.ت

  ): أنواع ومُدد الإجازات اݍݵاصة ٤٥مادة (
  ) أيام ࡩʏ اݍݰالات التالية:ʇ٥ستحق الموظف إجازة بأجر ɠامل لمدة (  - أ

 حال ʏزواج الموظف او الموظفة. ࡩ  

  حالة وفاة أحد أصول الموظف أو فروعه أو الزوجة ʏࡩ  

 ࡩʏ اݍݰالات التالية:) ايام ʇ٣ستحق الموظف إجازة بأجر ɠامل لمدة (  -ب

  حالة رزق الموظف بمولود ʏࡩ 

  ): أحɢام عامة تتعلق بالإجازات اݍݵاصة٤٦مادة (
يمكن منح الموظف ايام اضافية اخرى إن تطلب الأمر ولكن بدون اجر، أو باجر عڴʄ ان تحسب من رصيد اجازته السنوʈة إذا  .١

  توفر الرصيد.
  لمشار إلٕڈا. عڴʄ الموظف تقديم الوثائق المؤʈدة لݏݰالات ا .٢

 ): ضوابط اجازة اݍݱݮ ومدٮڈا٤٧مادة (
١. ʄد عڴʈإجازة بأجر لا تقل مدٮڈا عن عشرة أيام ولا تز ʄاݍݰصول عڴ ʏبما فٕڈا إجازة عيد  للعامل اݍݰق ࡩ 

ً
خمسة عشر يوما

ق ɸذه مدة خدمته إذا لم يكن قد أداɸا من قبل. وʉش؅فط لاستحقا الأضڍʄ؛ ولك لأداء فرʈضة اݍݱݮ لمرة واحدة طوال
يحدد  العامل قد أمغۜܢ ࡩʏ العمل لدى صاحب العمل سɴت؈ن متصلت؈ن عڴʄ الأقل، ولصاحب العمل أن الإجازة أن يكون 

 لمقتضيات العمل.
ً
 وفقا

ً
  عدد العمال الذين يمنحون ɸذه الإجازة سنوʈا

 ): استحقاق الاجازة المرضية ومدٮڈا٤٨مادة (
مرجع طۗܣ موثوق او حسب رأي طبʋب اݍݨمعية إن وجد إجازات مرضية خلال السنة الواحدة وذلك  ʇستحق الموظف الذي يثȎت مرضه Ȋشɺادة طبية او 

:ʏالنحو التاڲ ʄعڴ  

  الثلاثون يوما الأوڲʄ بأجر ɠامل .١

  الستون يوما التالية بثلاثة أرȋاع الأجر .٢

  الثلاثون يوما الۘܣ تڴʏ ذلك بدون أجر . ٣
 ): احɢام عامة تتعلق بالإجازة المرضية٤٩مادة (
 يتم احالة الموظف اڲʄ ݍݨنة طبية لمناقشة واخذ قرار بإمɢانية استمراره ࡩʏ العمل أو اٰڈاء خدماته. Ȋعد .١

ً
 الȘسع؈ن يوما

 خلال السنة الواحدة تبدأ مع بداية اليوم الأول من الإجازة المرضية. .٢
ً
  تحȘسب مدة الإجازة المرضية تراكميا

 عڴʄ مباشرة  لا ʇسمح للموظف المرʈض أن يباشر عمله إلا إذا قررت . ٣
ً
اݍݨɺة الطبية المعتمدة لدى اݍݨمعية أنه شفي من مرضه وأصبح قادرا

افقة مدير اݍݨمعي   ة.عمله وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضرر منه عڴʄ مخالطة زملائه ࡩʏ العمل وعليه أن يتقدم بطلب كتاȌي وʈلزم مو

 فى والأيام الۘܣ Ȗستغرقɺا الفحوص الطبية الۘܣ يجرى له من أيام الإجازة المرضية يحȘسب اليوم الذي يحال فيه الموظف إڲʄ الطبʋب أو المسȘش .٤

 تحȘسب ف؅فة الإجازة المرضية ضمن مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة للموظف. .٥

افقة مرʈض ومدٮڈا٥٠مادة (   ): ضوابط اجازة مر
افقة أحد أقرȋائه لعلاجه ʇسمح له بالتمتع .١ برصيده من الاجازات السنوʈة، فاذا زادت المدة اللازمة  ࡩʏ اݍݰالات الۘܣ يضطر فٕڈا الموظف اڲʄ مر

افقة عڴʄ ما ʇستحقه من الاجازات السنوʈة فيحق للموظف طلب إجازة استȞنائية وفق ضوابط الإجازة الاستȞنائية.  للمر
 ): استحقاق اجازة الامتحانات٥١مادة (

  الشروط الآتية: ʇستحق الموظف الذي يتاȊع تحصيله العل׿ܣ إجازة مدفوعة الأجر حسب 
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افقة اݍݨمعية المسبقة عڴʄ إتمام الموظف دراسته. .١   مو

 أن يكون الامتحان عن سنة غ؈ف معادة. .٢

 عڴʄ الأقل. . ٣
ً
 تقديم طلب الإجازة قبل موعد الامتحانات بخمسة عشر يوما

 أن تقتصر الإجازة عڴʄ امتحان نصف السنة الدراسية وامتحان ٰڈاية السنة الدراسية فقط. .٤
 ): مُدة اجازة الامتحانات ٥٢مادة (
 الامتحانات المتتاȊعة: تكون إجازة تأدية الامتحان فٕڈا طوال مدة الامتحانات. .١

 ية.الامتحانات غ؈ف المتتاȊعة: (أي يوجد خلالɺا أيام لا يؤدي فٕڈا الموظف امتحان) تكون إجازة تأدية الامتحان Ȋعدد ايام الامتحان الفعل .٢

 مة تتعلق بإجازة الامتحانات): أحɢام عا٥٣مادة (
 إذا ɠان مقر الامتحان ࡩʏ مدينة أخرى غ؈ف الۘܣ ʇعمل ٭ڈا الموظف فيعامل الموظف معاملة الامتحانات المتتاȊعة. .١

 ࡩʏ حال ɠان الامتحان عن سنة معادة فيحق للموظف طلب إجازة استȞنائية وفق ضوابط الإجازة الاستȞنائية وذلك لأداء الامتحان. .٢

٢. ʄعديل واعتماده من قبل  اݍݰصول عڴȖ عد رفعه طلبȊ الوضع الوظيفي أو المادي للموظف، إلا ʄعديل عڴȖ ل لا يلزم اݍݨمعية بإجراء أيɸالمؤ

 مجلس الإدارة.

 يجب توف؈ف المسȘندات الآتية لاعتماد إجازة تأدية امتحان: . ٣

 جدول الامتحانات المعتمد من اݍݨɺة التعليمة.  - أ

 إثبات حضور جميع الامتحانات.  -ب

 ):   ضوابط الإجازة الطارئة بدون أجر ومدٮڈا٥٤مادة (

 يمكن منح الموظف إجازة طارئة بدون اجر وذلك ࡩʏ اݍݰالات الاضطرارʈة او ࡩʏ اݍݰالات المقبولة الۘܣ تقتنع ٭ڈا اݍݨمعية.  .١

 أيام ࡩɠ ʏل سنة ميلادية.  ٥تبلغ مدة الإجازة الطارئة بدون اجر  .٢

افقة المدير التنفيذي شرʈطة ان لا تزʈد المدة عن شɺر واحد ࡩʏ اي سنة Ȗعاقدية.ࡩȊ ʏعض اݍݰالات يتم تمديد ɸذه الم . ٣  دة Ȋعد مو

 لا ترحل ɸذه الإجازة اڲʄ السنة الۘܣ تلٕڈا. .٤

افقة المدير المباشر وʈلزم اشعار وحدة الموارد الȎشرʈة ب .٥ ذلك يمكن منح الموظف إجازة طارئة بدون اجر لا تزʈد عن يوم عمل واحد من خلال مو

 خلال ثلاثة أيام عمل Ȋعد تارʈخ ذلك اليوم.خ
ً
 طيا

  لا يحق للموظف اݍݰصول عڴʄ اجازة طارئة Ȋغرض العمل لدى اي جɺة خارج اݍݨمعية. .٦

 تحȘسب ضمن خدمة الموظف ࡩʏ اݍݨمعية وʉستحق عٔڈا مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة. .٧

 فأ٢٠): ضوابط الإجازة الاستȞنائية بدون أجر والۘܣ Ȗساوي (٥٥مادة (
ً

 قل) يوما
 ) يوم تكون عڴʄ النحو الآȖي:٢٠إذا لم تتجاوز مدة الإجازة الاستȞنائية عن (

 تحȘسب ضمن خدمة الموظف ࡩʏ اݍݨمعية وʉستحق عٔڈا مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة. .١

 تحȘسب ضمن المدة اللازمة ل؅فقية الموظف وتحȘسب ضمن ف؅فة التقوʈم له. .٢

 ٢٠): ضوابط الإجازة الاستȞنائية بدون أجر والۘܣ تزʈد عن (٥٦مادة (
ً

 ) يوما
مراعاة للأحوال اݍݵاصة بالموظف والۘܣ يقدرɸا مجلس الإدارة أو من يفوضه لɢل حالة عڴʄ حدة بحيث Ȗسمح اݍݨمعية للموظف بالتمتع بإجازة 

 حسب الضوابط والش٢٠استȞنائية بدون أجر لمدة تزʈد عن (
ً

 روط التالية:) يوما

 ألا يكون لدى الموظف رصيد إجازات سنوʈة.  .١

 ألا تتعارض الإجازة الاستȞنائية مع متطلبات العمل. .٢
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 ألا تتجاوز مدة الإجازة الاستȞنائية بدون أجر ستة أشɺر خلال ثلاثة أعوام متتالية. . ٣

 ألا تحȘسب ضمن خدمة الموظف ࡩʏ اݍݨمعية ولا ʇستحق عٔڈا مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة. .٤

 خلال ɸذه الإجازة. .٥
ً
 ʇعت؄ف عقد العمل موقوفا

 لا تحȘسب ضمن المدة اللازمة ل؅فقية الموظف ولا تحȘسب ضمن ف؅فة التقييم له. .٦

 .%ɠ٢٢امل مبلغ الاش؅فاك ࡩʏ التأمينات الاجتماعية بما ʇعادل  -السعودي  -يتحمل الموظف  .٧

ݰة ࡩʏ ٥٧مادة (   ɸذه اللائحة.): احɢام عامة Ȗسري عڴɠ ʄافة الإجازات الموܷ
لا يحق لݏݨمعية إٰڈاء خدمات الموظف خلال إجازته، كما لا يجوز للموظف أن ي؅فك خدمة اݍݨمعية خلال إجازته أو Ȋعد عودته مٔڈا مباشرة  .١

 بدون تقديم إخطار كتاȌي مسبق.

افقة خطية من مدير اݍݨمعية أو من يفوضه. .٢  لا تكون الإجازة نافذة إلا بصدور مو

 جازة أو علاوة سنوʈة عن المدد التالية:لا ʇستحق الموظف إ . ٣

 ࡩʏ السنة.٢٠مدة الإجازة الاستȞنائية بدون أجر والۘܣ تزʈد عن (  - أ
ً
  ) يوما

  مدة كف اليد، مالم تثȎت براءة الموظف.  -ب

   مدة الإعارة.  -ت

 ݍݰكم صادر ضده مالم تحȘسب ɠإجازة سنوʈة.  -ث
ً
 مدة ܥݨن الموظف تنفيذا

  Ȗعميم عن مواعيد الإجازات السنوʈة قبل حلولɺا Ȋشɺر عڴʄ الأقل.يجب عڴʄ وحدة الموارد الȎشرʈة إصدار  .٤

 يجب عڴʄ رؤساء الأقسام تɴسيق الإجازات السنوʈة لموظفٕڈم بما يمكٔڈم من الاستمتاع بحقɺم النظامي مع اݝݰافظة عڴʄ مقتضيات العمل. .٥

 بحقɺم النظامي مع اݝݰافظة عڴʄ مقتضيات العمل.يجب عڴʄ مدير اݍݨمعية تɴسيق إجازات مدراء الادارات بما يمكٔڈم من الاستمتاع  .٦

 يحق لݏݨمعية مطالبة الموظف بتقديم الوثائق الثبوتية اللازمة للإجازات الۘܣ تحتاج إڲʄ إثبات ذلك. .٧

 وʈتماءۜܢ مع مصݏݰة العمل. .٨
ً
 يحق ݝݨلس الإدارة زʈادة عدد أيام الإجازات وحسب ما يراه مناسبا

افقة بموعد ابتداء إجازته.لا يجوز للموظف التوقف عن العمل  .٩  خلال طلبه للإجازة ݍݰ؈ن إشعاره من قبل وحدة الموارد الȎشرʈة بالمو

 إذا ثȎت أن الموظف قد عمل لدى صاحب عمل آخر بأجر أو Ȋغ؈ف أجر أثناء تمتعه بإجازاته، فلݏݨمعية أن تحرمه من راتبه عن مدة الاجازة أو  .١٠

 ت الاخرى المقررة لɺذه اݝݵالفة.Ȗس؅فد ما أدته له منه بالإضافة اڲʄ اݍݨزاءا

 ࡩʏ حالة دخول الموظف للمسȘشفى خارج المملكة العرȋية السعودية، فلزاما عليه ايضا تقديم الوثائق المصدقة من السفارة السعودية (او اي .١١

 ݝݰدد من اݍݨمعية.ɸيئة طبية معتمدة ࡩʏ حالة غياب التمثيل السعودي) وʈجب اعتماد الوثائق وتصديقɺا من قبل المسئول الطۗܣ ا

 يȘسلم الموظف الغ؈ف سعودي تأش؈فة خروج وعودة سارʈة المفعول ࡩʏ المطار يوم سفره.  .١٢
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 

  الرعاية الطبية:

  ): الرعاية الطبية٥٨مادة (
 التأم؈ن الصڍʏ التعاوɲي.تل؅قم اݍݨمعية بتوف؈ف الرعاية الطبية عڴʄ جميع الموظف؈ن والموظفات العامل؈ن لدٱڈا ܵݰيا وفقا لما يقرره نظام  .١

تؤمن اݍݨمعية ࡩʏ مقر العمل خزانة للإسعافات الطبية تحتوي عڴʄ كميات ɠافية من الأدوʈة والأرȋطة والمطɺرات وغ؈ف ذلك مما أشارت  .٢

 ) من نظام العمل، وʉعɺد إڲʄ موظف مدرب أو أك؆ف بإجراء الإسعافات اللازمة للموظف؈ن المصاب؈ن.١٤٢له المادة (

  الاجتماعية: التأمينات

  ): أحɢام وضوابط تتعلق بالتأمينات الاجتماعية٥٩مادة (
 يخضع جميع الموظف؈ن السعودي؈ن لنظام التأمينات الاجتماعية فرع الاخطار والمعاشات وساند المعمول به ࡩʏ المملكة.  .١

 فقط المعمول به ࡩʏ المملكة العرȋية السعودية. يخضع جميع الموظف؈ن غ؈ف السعودي؈ن لنظام التأمينات الاجتماعية / فرع الأخطار المɺنية  .٢

 الموظف الذي تɴتࢼܣ خدماته يتم إيقاف اش؅فاكه ࡩʏ التأمينات الاجتماعية وʈتم إبلاغ التأمينات الاجتماعية بذلك.  . ٣

 لنظام التأمينات الاجتماعية. .٤
ً
  تتحمل اݍݨمعية والموظف الɴسبة المقررة للاستقطاع طبقا

 فاك الذي ʇܦݨل به الموظف ࡩʏ التأمينات الاجتماعية عڴʄ أساس الأجر الأسا؟ۜܣ مضافا إليه بدل السكن.يتم احȘساب أجر الاش؅  .٥

  Ȗسري ɠافة النظم واللوائح الۘܣ تصدرɸا التأمينات الاجتماعية وȖعديلاٮڈا فيما يتعلق بمزايا النظام عڴʄ جميع الموظف؈ن ࡩʏ اݍݨمعية.  .٦

 الوقاية والسلامة:

  الموظف؈ن من الأخطار والأمراض الناجمة عن العملحماية  ):٦٠مادة (

  :تل؅قم اݍݨمعية باتخاذ التداب؈ف الآتية  -أ

 الإعلان ࡩʏ أماكن ظاɸرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية مٔڈا والتعليمات اللازم اتباعɺا. .١

 حظر التدخ؈ن ࡩʏ أماكن العمل وداخل اݍݨمعية ومحيطɺا العام. .٢

 د منافذ للنجاة ࡩʏ حالات الطوارئ. تأم؈ن أجɺزة لإطفاء اݍݰرʈق و୒عدا . ٣

 إبقاء أماكن العمل ࡩʏ حالة نظافة تامة. .٤

 توف؈ف المياه الصاݍݰة للشرب والاستعمال. .٥

 توف؈ف دورات المياه بالمستوى الصڍʏ المطلوب. .٦

 تأم؈ن وسائل السلامة وأدوات الوقاية وتدرʈب الموظف؈ن عڴʄ استخدامɺا .٧

 بتعليمات السلامة والوقاية الۘܣ تصدرɸا اݍݨمعية لݏݰيلولة دون وقوع أخطار أو حوادث.يجب عڴɠ ʄافة الموظف؈ن التقيد  .ب

 بتحديد الܨݵص أو الأܧݵاص المسؤول؈ن عن الوقاية والسلامة ࡩʏ اݍݨمعية، و؅ʈفتب علٕڈم القيام بالإجراءات الآ .ج
ً
 تية: يصدر مدير اݍݨمعية قرارا

 تنمية الوڤʏ الوقاǿي لدى الموظف؈ن.  .١

 لصيانة الدورʈة Ȋغرض التأكد من سلامة الأجɺزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة اللازمة.ا  .٢

 معاينة اݍݰوادث وȖܦݨيلɺا و୒عداد تقارʈر عٔڈا تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلاࡩʏ تكرارɸا.  .٣

اقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة Ȋشɢل دوري.  .٤  مر
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  المɺنية: إصابات العمل والامراض

  ): أحɢام عامة تتعلق بإصابات العمل وأمراض المɺنة٦١مادة (
عڴʄ الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو مرض م۶ܣ أن يبلغ رئʋسه المباشر أو مباشرة ࡩʏ حال استطاعته، أو يوɠل بذلك أحد زملائه  .١

 وله مراجعة الطبʋب مباشرة مۘܢ استدعت حالته ذلك.

اݍݨɺة اݝݵتصة ࡩʏ اݍݨمعية عن حدوث أي إصابة وما تم اتخاذه من إسعافات طبية نحو المصاب  يجب عڴɠ ʄل مسؤول أن يبلغ .٢

والوقت الذي استغرقه ذلك، كما تخضع جميع اݍݰوادث للتحقيق والتحليل للوصول إڲʄ أسباب الإصابة والإجراءات المتخذة 

.
ً
 لتلافٕڈا مستقبلا

بلاغ إدارة اݍݨمعية عن ظɺور أي ظواɸر Ȗش؈ف إڲʄ إصابات بمرض وȋاǿي أو إصابة عڴʄ اݍݨɺة اݝݵصصة لعلاج الموظف؈ن أن تبادر بإ . ٣

  مɺنية ࡩʏ العمل.

 يطبق ࡩʏ شأن إصابات العمل والأمراض المɺنية أحɢام فرع الأخطار المɺنية من نظام التأمينات الاجتماعية.  .٤

امة للتأمينات الاجتماعية ࡩʏ مدة اقصاɸا ثلاثة أيام عڴʄ وحدة الموارد الȎشرʈة سرعة Ȗܦݨيل اصابة العمل ࡩʏ نظام المؤسسة الع .٥

 فقط. 

  ): وفاة الموظف وɸو عڴʄ رأس العمل٦٢مادة (

 إذا توࡩʏ الموظف وɸو عڴʄ رأس العمل فإن اݍݨمعية تتخذ الإجراءات الأتية:  - أ

 ɠان تارʈخ وقوع الوفاة.  .١
ً
 أيا

ً
 صرف أجر شɺر الوفاة ɠاملا

 ɠان تارʈخ وقوع الوفاة.يحȘسب شɺر الوفاة من مدة اݍݵدمة  .٢
ً
  أيا

توجيه ذوي المتوࡩʏ اڲʄ التأمينات الاجتماعية لاستكمال ومتاȊعة اجراءات صرف المعاش وفق نظام المؤسسة العامة للتأمينات  . ٣

 الاجتماعية.

 اݍݵدمات الاجتماعية:

  ): اݍݵدمات الاجتماعية  ٦٣مادة (

 لتأدية الصلاة المفروضة ࡩʏ موق .١
ً
  ع العمل إذا لم يوجد مܦݨد قرʈب.تخصص اݍݨمعية مɢانا
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  واجبات اݍݨمعية:

  ): واجبات اݍݨمعية تجاه موظفٕڈا٦٤مادة (

  تل؅قم اݍݨمعية بما يڴʏ:  - أ

 معاملة موظفٕڈا Ȋشɢل لائق ي؄فز اɸتمامɺا بأحوالɺم ومصاݍݰɺم والامتناع عن ɠل قول أو فعل يمس كرامْڈم أو دئڈم. .١

 اللازم لممارسة حقوقɺم المنصوص علٕڈا ࡩɸ ʏذه اللائحة دون المساس بالأجر.أن Ȗعطي الموظف؈ن الوقت  .٢

اقبة والإشراف عڴʄ حسن تطبيق أحɢام نظام العمل واللوائح والقرارات  . ٣ أن Ȗسɺل لموظفي اݍݨɺات اݝݵتصة ɠل مɺمة تتعلق بالتفتʋش أو المر

 لɺذا الغرض.الصادرة بمقتضاه، وأن Ȗعطي للسلطات اݝݵتصة جميع المعلومات اللاز 
ً
  مة الۘܣ تطلب مٔڈا تحقيقا

  أن تدفع للموظف أجرته ࡩʏ الزمان والمɢان اللذين يحددɸما العقد أو العرف مع مراعاة ما تقغۜܣ به الأنظمة اݍݵاصة بذلك. .٤

ه الف؅فة ولم يمنعه عن العمل إلا إذا حضر الموظف لمزاولة عمله ࡩʏ الف؅فة اليومية الۘܣ يلزمه ٭ڈا عقد العمل أو أعلن انه مستعد لمزاولة عمله ࡩɸ ʏذ .٥

  سȎب راجع إڲʄ اݍݨمعية ɠان له اݍݰق ࡩʏ أجر المدة الۘܣ لا يؤدي فٕڈا العمل 

 أو نظاما إڲʄ أماكن العمل، ف .٦
ً
اقبة Ȋعدم دخول أية مادة محظورة شرعا من عڴʄ اݍݨمعية أو وكيلɺا أو أي ܧݵص له سلطة عڴʄ العمال Ȗشديد المر

  ȋة بالإضافة إڲʄ العقوȋات الشرعية اݍݨزاءات الإدارʈة الرادعة المنصوص علٕڈا ࡩʏ جدول اݝݵالفات واݍݨزاءات.وجدت لديه تطبق بحقه العقو 

  واجبات الموظف:

  ): واجبات الموظف تجاه اݍݨمعية٦٥مادة (

  يجب عڴɠ ʄل موظف:  - أ

ما يخالف أحɢام الشرʉعة الإسلامية أو العقد أو  التقيد والال؅قام بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل مالم يكن فٕڈا ما ʇعرضه لݏݵطر أو  .١

 اللائحة أو الآداب العامة.

  أن يل؅قم الموظف بأوقات الدوام الرسمية اݝݰددة من قبل اݍݨمعية ووفق العقد المتفق عليه. .٢

 إنجاز عمله عڴʄ الوجه المطلوب تحت إشراف الرئʋس المباشر ووفق توجٕڈاته.  . ٣

والعمل بروح الفرʈق الواحد مع زملائه وتنفيذ ɠافة التعليمات والأوامر الصادرة من رؤسائه ࡩʏ حدود الال؅قام بحسن الس؈فة والسلوك  .٤

 النظام.

 عدم استغلال عمله لتحقيق أي مصݏݰة ܧݵصية له أو لغ؈فه. .٥

 ʈخ حدوث التغي؈ف.إخطار اݍݨمعية بأي Ȗغي؈ف يطرأ عڴʄ حالته الاجتماعية أو محل إقامته أو عناوʈن التواصل معه خلال أسبوع من تار  .٦

 لأوامر صادرة من رئʋسه. .٧
ً
 تحمل مسئولية ما يصدر عنه من أقوال وتصرفات إلا ما ɠان تنفيذا

٨. .
ً
 أو نظاما

ً
 عڴʄ الموظف أن يل؅قم Ȋسياسات اݍݨمعية، وان يح؅فم الموظف؈ن، وألا يحضر أي مادة محضورة شرعا

 أن يحافظ عڴʄ العɺُد المسلمة إليه والۘܣ ʇستخدمɺا ࡩʏ عمله.اݝݰافظة عڴʄ أموال وممتلɢات اݍݨمعية وحقوقɺا لدى الغ؈ف، و  .٩

 عڴʄ الɴساء الموظفات ضرورة الاحȘشام ࡩʏ الملȎس والمظɺر والتقيد بالضوابط الشرعية. .١٠

 اݝݰافظة عڴʄ ܵݰة وسلامة نفسه وزملائه الموظف؈ن. .١١
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 اݝݰظورات:

  ): الأعمال اݝݰظورة عڴʄ الموظف ٦٦مادة ( 

افقة الرسمية الاش؅فاك ࡩʏ أي ɲشاط لم .١  بالɴشاط الذي تمارسه اݍݨمعية إلا Ȋعد أخذ المو
ً
 أو مرتبطا

ً
 مماثلا

ً
صݏݰة أي جɺة أخرى تمارس ɲشاطا

 واݍݵطية من إدارة اݍݨمعية.

 شراء أو اسȘئجار أي عقار أو منافع باسم اݍݨمعية إلا بتفوʈض خطي من صاحب الصلاحية. .٢

 معية.الاق؅فاض من المؤسسات الۘܣ لɺا علاقة عمل باݍݨ . ٣

٤. ɠ ان ذلكɠ ان العمل إلا إذاɢتنظيم اجتماعات عامة داخل م ʏشورات أو جمع توقيعات أو الاش؅فاك ࡩɴع مʉة أو توزɺله جمع أموال لأي فرد أو ج

افقة موثقة من مدير اݍݨمعية.  بمو

 قبول الɺدايا اݍݵاصة من المستفيدين من اݍݨمعية أو ȊسȎب عمله ٭ڈا. .٥

طلع .٦
ُ
 علٕڈا ولو Ȋعد تركه اݍݵدمة. إفشاء أسرار العمل الۘܣ ا

 استغلال مدراء الادارات والوحدات لمرؤوسٕڈم لإنجاز أي نوع من اݍݵدمات الܨݵصية. .٧

 الاحتفاظ لنفسه بأصل أو صورة أو مسȘندات خاصة بالعمل خارج مقر العمل. .٨

اݍݵاصة باݍݨمعية أو  –بجميع أنواعɺا – تحقيق أي مصݏݰة ܧݵصية مادية أو معنوʈة، مباشرة أو غ؈ف مباشرة من خلال المشارʉع أو العقود .٩

 المتعاقدين الذين يقومون بتأدية أعمال فٕڈا.

 استقبال زائرʈن ࡩʏ أماكن العمل من غ؈ف موظفي اݍݨمعية وزوارɸا. .١٠

افقة اݍݨمعية اݍݵطية (خاص بموظف الدوام الɢامل فقط). .١١  اݍݨمع ب؈ن وظيفته ࡩʏ اݍݨمعية وأي وظيفة أخرى إلا بمو

افق وغ؈فɸا.يمنع اختلاط  .١٢  الɴساء بالرجال ࡩʏ أماكن العمل وما يȘبعه من مر

عدم مناقشة أي معلومات سرʈة خاصة باݍݨمعية مع الآخرʈن سواء ɠانوا من داخل اݍݨمعية أو خارجɺا إلا ࡩʏ اݍݰالات الۘܣ Ȗستدعٕڈا طبيعة  . ١٣

 إنجاز العمل.

 تخص العمل. عدم التجمع أثناء الدوام الرس׿ܣ سواء للأɠل او النقاش ࡩʏ أمور لا  .١٤

 يمنع الاضراب عن العمل سواء Ȋشɢل فردي أو جماڤʏ. مع العلم أن ɸذه اݝݵالفة Ȗعت؄ف مخالفة للأنظمة والقوان؈ن السعودية.  .١٥
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 
  اݝݵالفات واݍݨزاءات:

  ): ضوابط اݝݵالفات واݍݨزاءات التأديȎية٦٧مادة (

 من الأفعال الواردة بجدول اݝݵالفات واݍݨزاءات المݏݰق ʇعد مخالفة Ȗستوجب اݍݨزاء المنصوص عليه ࡩɸ ʏذه  .١
ً
اللائحة ارتɢاب الموظف فعلا

 لا يتجزأ مٔڈا.
ً
  أدناه ٭ڈذه اللائحة والذي ʇعت؄ف جزءا

 ): اݍݨزاءات الۘܣ يجوز توقعٕڈا عڴʄ الموظف ٦٨مادة (

ر فيه إڲʄ اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا وʈطلب منه ضرورة مراعاة التنȎيه: وɸو تذك؈ف شفࢼܣ أو كتاȌي يوجه إڲʄ الموظف من قبل رئʋسه المباشر ʇشا .١
.
ً
  النظام والتقيد بالقواعد المتبعة لأداء واجبات وظيفته وعدم العودة لمثل ما بدر منه مستقبلا

ݳ به نوع اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا مع لفت نظره إڲʄ إمɢان Ȗعرضه  .٢ إڲʄ جزاء اشد ࡩʏ  الإنذار اݍݵطي: وɸو كتاب توجɺه اݍݨمعية إڲʄ الموظف موܷ

.
ً
  حالة استمرار اݝݵالفة أو العودة إڲʄ مثلɺا مستقبلا

٣ .    ʏالغرامة: وۂ  

  حسم ɲسبة من الأجر ࡩʏ حدود جزء من الأجر اليومي.  - أ

  اݍݰسم من الأجر بما ي؅فاوح ب؈ن أجر يوم وخمسة أيام ࡩʏ الشɺر الواحد كحد أقظۜܢ.  -ب

مزاولة عمله خلال ف؅فة معينة مع حرمانه من أجره خلال ɸذه الف؅فة عڴʄ ألا تتجاوز ف؅فة الإيقاف عن العمل بدون أجر: وɸو منع الموظف من   .٤
  الإيقاف خمسة أيام ࡩʏ الشɺر الواحد.

  اݍݰرمان   من ال؅فقية أو العلاوة الدورʈة: وذلك لمدة أقصاɸا سنة واحدة من تارʈخ استحقاقɺا أو اݍݰصول علٕڈا. .٥

  فصل الموظف ȊسȎب مشروع لارتɢابه اݝݵالفة مع عدم المساس بحقه ࡩʏ مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة.الفصل من اݍݵدمة مع المɢافأة: وɸو   .٦

الفصل من اݍݵدمة بدون مɢافأة: وɸو فܦݸ عقد العمل دون مɢافأة أو إشعار أو Ȗعوʈض لارتɢابه أي من اݍݰالات المنصوص علٕڈا ࡩʏ المادة  .٧

 ) من نظام العمل.٨٠(

 باݝݵالفات واݍݨزاءات:): أحɢام عامة تتعلق ٦٩مادة (

تكون صلاحية توقيع اݍݨزاءات المنصوص علٕڈا ࡩɸ ʏذه اللائحة من قبل مدير اݍݨمعية أو من يفوضه وʈجوز له اسȘبدال اݍݨزاء المقرر لأية  .١

  مخالفة ࡩʏ حالة ارتɢا٭ڈا للمرة الأوڲʄ بجزاء أخف. 

اقعة وثȎت عدم ܵݰْڈا ب .٢  أو شكوى عن و
ً
  العقوȋة المقررة ࡩʏ اللائحة.يجوز معاقبة من قدم بلاغا

  عڴʄ الرئʋس المباشر أو المشرف أن ʇعاݍݮ بنفسه حالات سوء السلوك وحصرɸا ࡩʏ أضيق اݍݰدود وذلك بالتوجيه والإشراف السليم. . ٣

  عڴɠ ʄل رئʋس أو مشرف الإبلاغ عن أية مخالفة أو سوء تصرف من قبل أي موظف ʇعمل معه إذا رأى أن الأمر ʇستدڤʏ ذلك. .٤

 وȖعد مخالفة وɠأٰڈا ارتكبت للمرة الأوڲʄ ࡩʏ ح .٥
ً
  الة ارتɢاب الموظف ذات اݝݵالفة Ȋعد مغۜܣ ستة أشɺر عڴʄ سبق ارتɢا٭ڈا فإنه لا ʇعت؄ف عائدا

  عند Ȗعدد اݝݵالفات الناشئة عن فعل واحد يكتفى بتوقيع اݍݨزاء الأشد من ب؈ن اݍݨزاءات المقررة ࡩɸ ʏذه اللائحة. .٦

٧.  ʄ؈ن أي جزاء آخر باݍݰسم لا يجوز أن يوقع عڴȋاݝݵالفة الواحدة أك؆ف من جزاء واحد كما لا يجوز اݍݨمع ب؈ن حسم جزء من أجر الموظف و

  من الأجر.

 لا توقع اݍݨمعية أيا من اݍݨزاءات المنصوص علٕڈا ࡩɸ ʏذه اللائحة إلا Ȋعد إبلاغ الموظف كتابة باݝݵالفات المɴسوȋة إليه وسماع أقواله .٨

  ك بموجب محضر يودع بملفه اݍݵاص.وتحقيق دفاعه وذل

) من نظام العمل لا يجوز لݏݨمعية توقيع أي جزاء عڴʄ الموظف لأمر ارتكبه خارج مɢان العمل إلا إذا ɠان ٨٠مع عدم الإخلال بحكم المادة (  .٩
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 له علاقة مباشرة بطبيعة عمله أو باݍݨمعية أو بمديرɸا المسئول.

 عڴʄ اكȘشاف اݝݵالفة إذا لم تقم اݍݨمعية باتخاذ أي من إجراءات التحقيق Ȗسقط المساءلة التأديȎية للموظف Ȋعد م  .١٠
ً
غۜܣ ثلاث؈ن يوما

  Ȋشأٰڈا 

١١. .
ً
  لا يجوز لݏݨمعية توقيع اݍݨزاءات الواردة ٭ڈذه اللائحة إذا مغۜܢ عڴʄ تارʈخ ثبوت اݝݵالفة أك؆ف من ثلاث؈ن يوما

تكرار  حالة ࡩʏ له يتعرض سوف الذي واݍݨزاء ومقدارɸا، ونوعɺا، جزاءات، من عليه أوقع بما كتابة الموظف بإبلاغ اݍݨمعية تل؅قم  .١٢

 عنوانه اݝݵتار عڴʄ المܦݨل بال؄فيد إليه يرسل غائبا؛ ɠان أو بالعلم، التوقيع رفض أو الإخطار، استلام عن الموظف امتنع و୒ذا اݝݵالفة،

 ɸذه من التبليغ بأي عڴʄ و؅ʈفتب :المɴشأة لدى المعتمد أو العمل، Ȋعقد الثابت الܨݵظۜܣ الالك؅فوɲي بال؄فيد أو خدمته، ملف ࡩʏ الثابت

   .القانونية الأثار جميع الوسائل

١٣ .  ʏذه الܶݰيفة ࡩɸ ا واݍݨزاء الموقع عليه وتحفظɺخ وقوعʈل موظف ܵݰيفة جزاءات يدون فٕڈا نوع اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا وتارɢيخصص ل

 ملف خدمة الموظف.

ب لأول مرة، فيحق لمدير اݍݨمعية تخفيف اݍݨزاء المقرر لɺا، وله كذلك اݍݰق ࡩʏ الاكتفاء بإنذار الموظف بالɴسبة للمخالفة الۘܣ ترتك .١٤

.
ً
  شفɺيا

يجوز للموظف الذي صدرت ࡩʏ حقه عقوȋة تأديȎية أن يتقدم بطلب كتاȌي بإزالة العقوȋة التأديȎية، وذلك إذا انقضت سنة عڴʄ تارʈخ  .١٥

  مخالفة أخرى، وʈتم محو العقوȋة التأديȎية بقرار من مدير اݍݨمعية. إيقاع العقوȋة، Ȋشرط عدم ارتɢاب أي

 لا يجوز أن تخصم من أجر الموظف وفاء للغرامات الۘܣ تزʈد عڴʄ أك؆ف من أجر خمسة أيام ࡩʏ الشɺر الواحد إلا إذا اختار الموظف ذلك وقدم .١٦

 يحفظ ࡩʏ ملفه كما لا يجوز إيقاف الموظف من الع
ً
 كتابيا

ً
  مل بدون أجر مدة تزʈد عن خمسة أيام ɠل شɺر.بذلك إقرارا

تقيد الغرامات الموقعة عڴʄ الموظف ࡩʏ ܥݨل خاص: وفق أحɢام المادة (الثالثة والسبعون ) من نظام العمل، وʈكون التصرف فٕڈا بما  .١٧

افقة ʇعود بالنفع عڴʄ العمال من قبل الݏݨنة العمالية ࡩʏ اݍݨمعية؛ وࡩʏ حالة عدم وجود ݍݨنة عمالية يكون ال تصرف ࡩʏ الغرامات بمو

 وزارة الموارد الȎشرʈة  والتنمية الاجتماعية.

 للنظام. .١٨
ً
  ࡩʏ جميع اݍݰالات ʇعطى الموظف حق الاع؅فاض أمام اݍݨɺات القضائية أو اݍݰكومية اݝݵتصة وذلك وفقا

  التظلم

  ) التظلم٧١مادة (

اݝݵتصة؛ يحق للموظف أن يتظلم من أي إجراء يتخذ ࡩʏ حقه وʈقدم التظلم مع عدم الإخلال بحق الݏݨوء إڲʄ اݍݨɺات الإدارʈة أو القضائية  .١

ق إڲʄ إدارة اݍݨمعية خلال خمسة عشر يوما من تارʈخ العلم بالإجراء؛ ولا يُضار الموظف من تقديم التظلم وʈتم إكمال الإجراءات ࡩʏ ذلك وف

وظف بنȘيجة البت ࡩʏ تظلمه ࡩʏ ميعاد لا يتجاوز عشرة أيام من تارʈخ لائحة نظام وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية، وʈخطر الم
  تقديمه التظلم.
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١٥١ 
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  مخالفات تتعلق بȘنظيم العمل

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

  أول مرة  ثاɲي مرة  ثالث مرة  راȊع مرة

  ١/٢  التواجد دون م؄فر ࡩʏ غ؈ف مɢان العمل أثناء وقت الدوام  %١٠  %٢٥  %٥٠  يوم

  ٢/٢  استقبال زائرʈن من غ؈ف موظفي اݍݨمعية ࡩʏ أماكن العمل دون إذن من الإدارة  إنذار كتاȌي  %١٠  %١٥  %٢٥

  ٣/٢  الأɠل ࡩʏ مɢان العمل أو غ؈ف المɢان المعد له أو ࡩʏ غ؈ف أوقات الراحة  إنذار كتاȌي  %١٠  %١٥  %٢٥

  ٤/٢  النوم أثناء العمل  إنذار كتاȌي  %١٠  %٢٥  %٥٠

  ٥/٢  النوم ࡩʏ اݍݰالات الۘܣ Ȗستدڤʏ يقظة مستمرة  %٥٠  يوم  يومان  ثلاثة أيام

  ٦/٢  الموظف؈ن ࡩʏ غ؈ف محلɺم أثناء ساعات العملالȘسكع أو وجود   %١٠  %٢٥  %٥٠  يوم

  ٧/٢  التلاعب أو الإɸمال ࡩʏ إثبات اݍݰضور والانصراف  %٢٥  %٥٠  يوم  يومان

  %/٢٥  %٥٠  يوم  يومان
عدم إطاعة الأوامر العادية اݍݵاصة بالعمل أو عدم تنفيذ التعليمات اݍݵاصة 

  بالعمل والمعلقة ࡩʏ مɢان ظاɸر
٨/٢  

  ٩/٢  التحرʈض عڴʄ مخالفة الأوامر والتعليمات اݍݵطية اݍݵاصة بالعمل  يومان  ثلاثة أيام  أيام خمسة  فصل مع المɢافأة

  ١٠/٢  التدخ؈ن ࡩʏ الأماكن اݝݰظورة والمعلن عٔڈا للمحافظة عڴʄ سلامة الموظف؈ن والمɴشأة  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام  فصل مع المɢافأة

  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام  فصل مع المɢافأة
الإɸمال أو الْڈاون ࡩʏ العمل الذي قد يɴشأ عنه ضرر ࡩʏ ܵݰة الموظف؈ن أو سلامْڈم أو 

  ࡩʏ المواد أو الأدوات والأجɺزة
١١/٢  

  ١٢/٢  استعمال آلات ومعدات وأدوات المɴشأة لأغراض خاصة دون إذن  إنذار كتاȌي  %١٠  %٢٥  %٥٠

  ١٣/٢  عمل لʋس ࡩʏ اختصاصه أو لم ʇعɺد به إليهتدخل الموظف دون وجه حق ࡩʏ أي   %٥٠  يوم  يومان  ثلاثة أيام

  ١٤/٢  اݍݵروج أو الدخول من غ؈ف المɢان اݝݵصص لذلك  إنذار كتاȌي  %١٠  %١٥  %٢٥

  %٥٠  يوم  يومان  ثلاثة أيام
الإɸمال ࡩʏ تنظيف الآلات وصيانْڈا أو عدم العناية ٭ڈا أو عدم التبليغ عن ما ٭ڈا من 

  خلل
١٥/٢  

  إنذار كتاȌي  %٢٥  %٥٠  يوم
عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى ࡩʏ الأماكن اݝݵصصة لɺا Ȋعد 

  الانْڈاء من العمل
١٦/٢  

  %٢٠  %٥٠  يوم  يومان
قراءة الܶݰف واݝݨلات وسائر المطبوعات ࡩʏ أماكن العمل خلال الدوام الرس׿ܣ 

  دون مقتغۜܢ من واجبات الوظيفة
١٧/٢  

  ١٨/٢  تمزʈق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المɴشأة  يومان  أيامثلاثة   خمسة أيام  فصل مع المɢافأة
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  مخالفات تتعلق Ȋسلوك الموظف

  اݍݨزاء

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

  أول مرة  ثاɲي مرة  ثالث مرة  راȊع مرة

  ٣/١  مشاغبات ࡩʏ محل العملالȘشاجر مع الزملاء أو إحداث   يوم  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام

 أنه أصʋب أثناء العمل أو ȊسȎبه  يوم  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام
ً
  ٣/٢  التمارض أو ادعاء الموظف كذبا

  يوم  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام
الامتناع عن إجراء الكشف الطۗܣ عند طلب طبʋب اݍݨمعية أو رفض 

  اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج
٣/٣  

  ٤/ ٣  مخالفة التعليمات الܶݰية المعلقة بأمكنة العمل  %٥٠  يوم  يومان  أيام خمسة

  ٣/٥  كتابة عبارة عڴʄ اݍݨدران أو لصق إعلانات  إنذار كتاȌي  %١٠  %٢٥  %٥٠

-  
فصل من 

اݍݵدمة بدون 

  مɢافأة

ايقاف عن 
 ٥العمل 

  ايام

  ٣/٧  جمع إعانات أو نقود باسم اݍݨمعية بدون إذن  ايام ٣

فصل مع 
  المɢافأة

  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام
عدم Ȗسليم النقود اݝݰصلة ݍݰساب اݍݨمعية ࡩʏ المواعيد اݝݰددة دون 

  ت؄فير مقبول 
٣/٨  

  ٣/٩  الامتناع عن ارتداء الملاȊس والأجɺزة المقررة للوقاية وللسلامة  إنذار كتاȌي  يوم  يومان  خمسة أيام

 
  انْڈاء العقد:

  حالات انْڈاء العقد): ٧٥مادة (

 يɴتࢼܣ عقد الموظف ࡩʏ اݍݰالات الأتية:  - أ

افقة الموظف كتابية  .١  ٠إذا اتفق الطرفان عڴʄ إٰڈائه، Ȋشرط أن تكون مو

  انْڈاء مدة العقد اݝݰدد المدة مالم يكن العقد قد تجدد صراحة وفق احɢام نظام العمل فʋستمر اڲʄ أجله. .٢

 استقالة الموظف. . ٣

وخمس وخمسون سنة للموظفات مالم يتفق الطرفان عڴʄ الاستمرار ࡩʏ العمل Ȋعد ‘ بلوغ الموظف سن التقاعد وɸو ستون سنة للموظف؈ن .٤

 ɸذه السن، وʈجوز تخفيض سن التقاعد، ࡩʏ حالات التقاعد المبكر الذي ينص عليه ࡩʏ نظام المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية. و୒ذا ɠان

   ٠د المدة، وɠانت مدته تمتد إڲʄ ما Ȋعد بلوغ سن التقاعد ففي ɸذه اݍݰالة يɴتࢼܣ العقد بانْڈاء مدتهعقد العمل محد



 

 

 

١٠٠٠٧١٣١٠٠ 

 القوة القاɸرة. .٥

 إٰڈاء الɴشاط أو المشروع الذي ʇعمل فيه الموظف، مالم يتفق الطرفان عڴʄ غ؈ف ذلك. .٦

 إغلاق اݍݨمعية ٰڈائيا. .٧

 أي حالة أخرى ينص علٕڈا نظام آخر. .٨

 للمادة بناء عڴʄ إ .٩
ً
 من نظام العمل).  ٧٥رادة أحد طرࡩʏ العقد ࡩʏ العقود غ؈ف محددة المدة. (وفقا

 فܦݸ العقد:

  ): حالات فܦݸ العقد ٧٦مادة ( 

) من نظام العمل لا يجوز لݏݨمعية فܦݸ العقد دون مɢافأة أو إشعار الموظف أو Ȗعوʈضه إلا ࡩʏ اݍݰالات الآتية وȌشرط ٨٠طبقا لأحɢام المادة ( .١

  :تتاح له الفرصة لɢي يبدي أسباب معارضته للفܦݸأن 

  .إذا وقع من الموظف اعتداء عڴʄ اݍݨمعية أو المدير المسؤول أو أحد رؤسائه أو مرؤوسيه أثناء العمل أو ȊسȎبه .٢

 التعل . ٣
ً
المعلن عٔڈا ࡩʏ مɢان -يمات إذا لم يؤد الموظف ال؅قاماته اݍݨوɸرʈة الم؅فتبة عڴʄ عقد العمل أو لم يطع الأوامر المشروعة أو لم يراع عمدا

 .اݍݵاصة Ȋسلامة العمل والعمال رغم إنذاره كتابة -ظاɸر من قبل اݍݨمعية

 بالشرف أو الأمانة .٤
ً
 مخلا

ً
 أو ارتɢابه عملا

ً
 سʋئا

ً
 .إذا ثȎت إتباعه سلوɠا

 أي فعل أو تقص؈ف يقصد به إݍݰاق خسارة مادية باݍݨمعية عڴʄ شرط أن يبلغ اݍ .٥
ً
ݨمعية اݍݨɺات اݝݵتصة باݍݰادث إذا وقع من الموظف عمدا

 .خلال أرȌع وعشرʈن ساعة من وقت علمه بوقوعه

 .إذا ثȎت أن الموظف ݍݨأ إڲʄ ال؅قوʈر ليحصل عڴʄ العمل .٦

 تحت الاختبار .٧
ً
 .إذا ɠان الموظف معينا

 خلال السنة العقدية الواحدة أو أك؆ف من خمسة عشر  .٨
ً
 متتالية، عڴʄ أن ʇسبق إذا Ȗغيب الموظف دون سȎب مشروع أك؆ف من ثلاثون يوما

ً
يوما

 ࡩʏ اݍݰالة الأوڲʄ وانقطاعه عشرة أيام ࡩʏ اݍݰالة الثانية
ً
 .الفصل إنذار كتاȌي من اݍݨمعية للموظف Ȋعد غيابه عشرʈن يوما

 .إذا ثȎت أنه استغل مركزه الوظيفي بطرʈقة غ؈ف مشروعة لݏݰصول عڴʄ نتائج ومɢاسب ܧݵصية .٩

 .اعية أو التجارʈة اݍݵاصة بالعمل الذي ʇعمل فيهإذا ثȎت أن الموظف أفآۜܢ الأسرار الصن .١٠

 ): ضوابط فܦݸ العقد٧٧مادة (

  ࡩʏ الأحوال الۘܣ تتطلب فٕڈا أحɢام النظام عند فܦݸ عقد العمل أو إٰڈائه توجيه إخطار للطرف الآخر، فإنه يتع؈ن مراعاة الآȖي:  - أ

١.  .
ً
 أن يكون الإخطار خطيا

  المرسل إليه بذلك مع توضيح تارʈخ الاستلام.أن يتم Ȗسليم الإخطار ࡩʏ مقر العمل وʈوقع  .٢

 ࡩʏ حال امتناع الموظف عن الاستلام، يرسل الإخطار بخطاب مܦݨل عڴʄ عنوانه  ال؄فيدي المذكور بملف خدمته. . ٣

ࡩʏ حال عدم مراعاة الطرف المرسل للإخطار مɺلة الإشعار المنصوص علٕڈا ࡩʏ النظام يقوم بدفع التعوʈض للطرف الآخر عن مدة  .٤

 لإخطار أو المتبقي مٔڈا.ا
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 ترك الموظف للعمل:

  ):  ترك الموظف للعمل٧٨مادة (

  ) من نظام العمل يحق للموظف أن ي؅فك العمل دون إشعار، مع احتفاظه بحقوقه النظامية ɠلɺا، وذلك ࡩʏ أي من اݍݰالات الآتية:٨١طبقا لأحɢام المادة (

 بال؅قاماٮڈا العقدية أو النظامية اݍݨوɸرʈة إزاء الموظف.إذا لم تقم اݍݨمعية أو من يمثلɺا بالوفاء  .١

 إذا ثȎت أن اݍݨمعية أو من يمثلɺا قد أدخل عليه الغش وقت التعاقد فيما يتعلق Ȋشروط العمل وظروفه. .٢

 عن العمل المتفق عليه، باستȞناء حالات الضرورة الۘܣ  . ٣
ً
قد تقتضٕڈا ظروف إذا ɠلفته اݍݨمعية أو من يمثلɺا دون رضاه Ȋعمل يختلف جوɸرʈا

 ࡩʏ السنة.
ً
 عارضة ࡩʏ العمل ولمدة لا تتجاوز ثلاث؈ن يوما

ف إذا وقع من اݍݨمعية أو من يمثلɺا أو من أحد أفراد أسرته، أو من المدير المسؤول اعتداء يȘسم بالعنف، أو سلوك مخل بالآداب نحو الموظ .٤

 أو أحد أفراد أسرته.

 مظاɸر من القسوة واݍݨور أو الإɸانة.إذا اȖسمت معاملة اݍݨمعية أو من يمثلɺا ب .٥

إذا ɠان ࡩʏ مقر اݍݨمعية خطر جسيم ٱڈدد سلامة الموظف أو ܵݰته، Ȋشرط أن تكون اݍݨمعية أو من يمثلɺا قد علم بوجوده، ولم يتخذ من  .٦

 الإجراءات ما يدل عڴʄ إزالته. 

ته اݍݨائرة أو بمخالفته شروط العقد إڲʄ أن يكون الموظف إذا ɠانت اݍݨمعية أو من يمثلɺا قد دفعت الموظف بتصرفاته وعڴʄ الأخص بمعامل .٧

 ࡩʏ الظاɸر ɸو الذي أنࢼܢ العقد.

 ): حالات إٰڈاء اݍݵدمة لأسباب طارئة٧٩مادة ( 

  استحالة تنفيذ العقد. .١

 انقطاع الموظف عن العمل لمرضه لمدة تزʈد عن Ȗسع؈ن يوما خلال السنة الواحدة الۘܣ بدأت من تارʈخ أول إجازة مرضية. .٢

 عن أداء العمل المتفق عليه وʈثȎت ذلك بتقرʈر طۗܣ معتمد. . ٣
ً
 ɠليا

ً
 ܿݨز الموظف ܿݨزا

 وفاة الموظف.  .٤

 إذا ألغت السلطات اݍݰكومية اݝݵتصة رخصة عمل أو إقامة الموظف غ؈ف السعودي أو قررت عدم تجديدɸا له أو إȊعاده عن البلاد. .٥

 تالي؈ن أو ࡩʏ ثلاثة تقيمات غ؈ف متتالية حسب تقييم الإداء خلال خمس سنوات.فأقل) ࡩʏ تقيي׿ܣ أداء مت %٧٠حصول الموظف عڴʄ تقدير ( .٦

 ): ضوابط إٰڈاء اݍݵدمة٨٠مادة ( 

مطالب؈ن بتقديم إشعار خطي قبل ثلاث؈ن يوما من تارʈخ إٰڈاء  - السعودي؈ن  -باستȞناء إٰڈاء اݍݵدمة لأسباب جزائية، فإن اݍݨمعية والموظف؈ن  .١

/ .ʏانْڈاء اݍݵدمة الفعڴ  

إذا Ȗعذر عڴɠ ʄل من الطرف؈ن تقديم الإشعار ࡩʏ الوقت اݝݰدد، ففي ɸذه اݍݰالة يجب عڴʄ الموظف أو اݍݨمعية Ȗعوʈض الطرف الآخر عن ف؅فة  .٢

الإشعار الضرورʈة باحȘساب آخر أجر أسا؟ۜܣ للموظف ɠأساس للتعوʈض، ولصاحب الصلاحية حق إعفاء الموظف المستقيل من ف؅فة 

 الإشعار.

 وظف؈ن الذين تɴتࢼܣ خدماٮڈم ࡩʏ اݍݨمعية Ȗسليم ما Ȋعɺدٮڈم من آلات أو معدات أو أدوات أو أجɺزة تقنية المعلومات لݏݨمعية.يجب عڴʄ الم . ٣
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 لورثته عن الشɺر الذي توࡩʏ فيه، كما يصرف له الأجر المستحق عن مدة الإجازة العادية  .٤
ً
تɴتࢼܣ خدمة الموظف بوفاته، وʈصرف راتبه ɠاملا

رʈخ الوفاة، بالإضافة إڲʄ المبالغ اݝݰددة ࡩʏ سياسة اݍݵدمات دون إخلال بحقوق الموظف الناشئة عن ɸذه اللائحة أو غ؈فɸا المستحقة حۘܢ تا

 من الأنظمة.

 قبل نفاد إجازته المرضية والاعتيادية مالم يطلب ɸو بنفسه إٰڈاء خدمته دون   .٥
ً
لا يجوز إٰڈاء خدمات الموظف لعدم اللياقة لݏݵدمة ܵݰيا

 ر.انتظا

عڴʄ الأك؆ف ࡩʏ حال إٰڈاء التعاقد من قبل اݍݨمعية، وࡩʏ حال استقالة  –يتم صرف ɠافة مستحقات مɢافأة اݍݵدمة للموظف خلال أسبوع  .٦

 الموظف يتم صرفɺا خلال مدة لا تزʈد عن اسبوع؈ن من آخر يوم عمل.

 اشرة أو من خلال الإعلان ࡩʏ الوسائل المناسبة لݏݨمعية اݍݰق بإخطار الطرف الآخر بإٰڈاء خدماته، وʈمكن أن يكون الإخطار مب .٧

 مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة:

  ): ضوابط مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة٨١مادة (
  يخضع جميع موظفي اݍݨمعية لنظام مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة حسب نظام العمل ما عدى موظفي الدوام اݍݨزǿي والمتعاون؈ن. .١

 من اݝݵالفات المذكورة ࡩʏ المادة رقم ( .٢
ً
 ) من النظام. ٨٠يحرم الموظف من مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة ࡩʏ حال فܦݸ عقده لارتɢابه أيا

 يتم احȘساب مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة حسب مدة خدمة الموظف ࡩʏ اݍݨمعية. . ٣

 الموظف باݍݨمعية.يتم احȘساب أي جزء من السنة ࡩʏ مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة خلال احȘساب ف؅فة خدمة  .٤

 الأجر الأسا؟ۜܣ وجميع البدلات. .٥
ً
 ʇعتمد الأجر الفعڴʏ الأخ؈ف للموظف ࡩʏ حساب مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة شاملا

 يتم دفع مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة Ȋعد توقيع الموظف عڴʄ إقرار اݝݵالصة الٔڈائية. .٦

 ݍݵدمة.يجب احȘساب رصيد الإجازة المستحقة للموظف عند احȘساب مɢافأة ٰڈاية ا .٧

 ): استحقاق مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة٨١مادة (
 ʇستحق الموظف مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة ɠاملة ࡩʏ اݍݰالات الآتية:   - أ

 انْڈاء خدمة الموظف حسب عقد العمل الموقع معه واݝݰدد المدة. .١

  انقطاع الموظف عن العمل لأسباب قاɸرة خارجة عن إرادته. .٢

 ) من نظام العمل ٨٠المادة (إٰڈاء خدمة الموظف لأي سȎب غ؈ف وارد ب . ٣

 إذا استقالت الموظفة ȊسȎب الزواج أو الإنجاب. .٤
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 تحȘسب مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة ࡩʏ حال انْڈت مدة العقد او اتفق الطرفان عڴʄ اٰڈاءه أو استغناء اݍݨمعية عن الموظف ȊسȎب مشروع عڴʄ النحو   -ب

 الآȖي:

 مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة/ سنة  عد سنوات اݍݵدمة

 نصف أجر ࡩʏ السنة أول خمس سنوات

 أجر ɠامل ࡩʏ السنة أك؆ف من خمس سنوات

 

  ): مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة ࡩʏ حالة استقالة الموظف٨٢مادة ( 

) يوم عڴʄ الأقل من انْڈاء خدمته يتم ٣٠عند استقالة أي موظف خاضع لعقد عمل، وتقدم بإشعار مسبق بالاستقالة من العمل قبل (  - أ

  احȘساب مɢافأة ٰڈاية خدمته عڴʄ النحو الآȖي: 

 مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة  عدد سنوات اݍݵدمة

 لا ʇستحق أقل من سɴت؈ن

 مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمةثلث مبلغ  من سɴت؈ن إڲʄ خمس سنوات

 ثلثا مبلغ مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة من خمس إڲʄ عشر سنوات

 ɠامل مبلغ مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة أك؆ف من عشر سنوات

 

  ): إٰڈاء اݍݵدمة بالفصل التأديۗܣ٨٣مادة ( 
 من خلال فܦݸ العقد دون مɢافأة أو إشعار أو Ȗعوʈض عند ارتɢابه إحدى اݝݵالفات الواردة بالمادة ( .١

ً
) ٨٠تɴتࢼܣ خدمة الموظف بالفصل تأديȎيا

  من نظام العمل) 

 ): الاستقالة٨٤مادة (
١. ʄمديره المباشر وصورة إڲ ʄة، وتتضمن  للموظف أن يقدم استقالته من وظيفته شرط أن تكون بخطاب مؤرخ وموجه إڲʈشرȎوحدة الموارد ال

السȎب وتارʈخ الاستقالة، وʈجب البت ࡩʏ طلب الاستقالة خلال عشرة أيام من تارʈخ تقديمه و୒لا اعت؄فت الاستقالة مقبولة وʈصدر Ȋعد ذلك 

  قرار قبول الاستقالة.

 بقيد، وࡩ .٢
ً
 Ȋشرط أو مق؅فنا

ً
ɸ ʏذه اݍݰالة لا تɴتࢼܣ خدمة الموظف إلا بتضم؈ن قرار ʇسȘثۚܢ من المادة السابقة، إذا ɠان طلب الاستقالة معلقا

 قبول الاستقالة إجابته إڲʄ طلبه.

تزʈد مدة التأجيل عڴʄ شɺر ࡩʏ يجوز خلال مدة طلب الاستقالة تأجيل قبولɺا لأسباب تتعلق بمصݏݰة العمل مع إخطار الموظف بذلك عڴʄ ألا  . ٣

 ࡩʏ حال ɠان عقد العمل غ؈ف محدد المدة.) ٦٠حال قبول الاستقالة بالإضافة إڲʄ مدة الإشعار (
ً
 يوما

 يتم مقابلة المستقيل لتوثيق اسباب الاستقالة وتدوʈن ملاحظات الموظف عڴʄ سياسات وانظمة اݍݨمعية. .٤

 يتوڲʄ الموظف المستقيل بالتɴسيق مع اݍݨɺات ذات العلاقة إكمال إجراءات انْڈاء اݍݵدمة. .٥

 ݍݨدول المɺام والصلاحيات.إذا استقال الموظف، يجب عڴʄ مديره الم  .٦
ً
 باشر الȘشاور مع مدير اݍݨمعية لاتخاذ قرار Ȋشأن طلب الاستقالة وفقا

 ࡩʏ حال قبول طلب الاستقالة، يحدد مدير اݍݨمعية تارʈخ آخر يوم عمل للموظف شاملة ف؅فة الإشعار وله حق الإعفاء مٔڈا. .٧
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 الذي تحدده إدارة اݍݨمعية. عڴʄ الموظف أن ʇستمر ࡩʏ عمله حۘܢ تارʈخ بدء الاستقالة  .٨

 لا يجوز قبول استقالة الموظف اݝݰال إڲʄ التحقيق أو الموقوف عن العمل حۘܢ يȎت ࡩʏ أمره. .٩

 يجب عڴʄ الموظف اݍݰصول عڴʄ إخلاء طرف من إدارته وجميع الادارات ذات العلاقة قبل استلام استحقاقات ٰڈاية اݍݵدمة.  .١٠

 وشɺادة خدمة Ȋعد حصوله عڴʄ شɺادة اݝݵالصة إذا دعت اݍݰاجة إڲʄ ذلك.تصدر اݍݨمعية شɺادة براءة الذمة  .١١
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  Ȗشغيل الɴساء:

  ): أحɢام عامة تتعلق بȘشغيل الɴساء٨٥مادة (

  يحظر Ȗشغيل المرأة ࡩʏ المɺن والاعمال اݍݵطرة أو الضارة. .١

  والولادة.عڴʄ اݍݨمعية توف؈ف الرعاية الطبية للمرأة الموظفة أثناء اݍݰمل  .٢

  لا يجوز Ȗشغيل المرأة الموظفة خلال الأسابيع الستة التالية لولادٮڈا. . ٣

غيا٭ڈا    لا يجوز لݏݨمعية فصل الموظفة أثناء ف؅فة مرضɺا الناتج عن اݍݰمل أو الوضع،  وʈثȎت المرض  Ȋشɺادة طبية معتمدة،  عڴʄ ألا  تتجاوز مدة .٤

، و لا يجوز فصلɺا Ȋغ؈ف سȎب مشروع 
ً
 السابقة عڴʄ التارʈخ اݝݰتمل Ȗسع؈ن يوما

ً
من الأسباب المنصوص علٕڈا ࡩɸ ʏذا النظام خلال الȘسع؈ن يوما

 ٠للولادة 

 لأحɢام ɸذا الباب إذا عملت لدى صاحب عمل آخر أثناء مدة إجازٮڈا المصرح ٭ڈا، ولݏݨمعية .٥
ً
ࡩɸ ʏذه  –ʇسقط حق الموظفة فيما Ȗستحقه وفقا

 ٠جازة، أو أن Ȗس؅فد ما أدته لɺا أن تحرمɺا من أجرɸا عن مدة الإ  –اݍݰالة

 لاس؅فاحْڈن بمعزل عن الرجال  .٦
ً
  ٠عڴʄ اݍݨمعية ࡩʏ جميع الأماكن الۘܣ ʇعمل فٕڈا ɲساء وࡩʏ جميع المɺن أن توفر لɺن مقاعد، تأمينا

افر فيه العدد الɢاࡩʏ من المرȋيات، لرعاية أطفال الموظفات الذين تقل  .٧  يتو
ً
 مناسبا

ً
أعمارɸم عن ست سنوات، وذلك إذا بلغ عڴʄ اݍݨمعية ان ت۷ܡ مɢانا

  ٠عدد الأطفال عشرة فأك؆ف و୒ذا بلغ عدد الموظفات خمس؈ن موظفة فأك؆ف 

  عڴʄ الɴساء الموظفات ضرورة الاحȘشام ࡩʏ الملȎس والمظɺر والتقيد بالعادات والتقاليد المرعية ࡩʏ البلاد. .٨

افق وغ؈فɸا.لا يجوز ࡩʏ حال من الأحوال اختلاط الɴساء بالرجال ࡩʏ أماكن ا .٩   لعمل وما يȘبعه من مر

 ولادة.عڴʄ الموظفة ࡩʏ الشɺور الأوڲʄ لݏݰمل أن تبادر بإجراء الفحص الطۗܣ الدوري علٕڈا وعمل تقرʈر العلاج اللازم وتحديد التارʈخ المرݦݳ لل .١٠

 باݍݨدول المنظم لذلك.تراڤʏ اݍݨمعية ࡩʏ تحديد ف؅فة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن ذلك، وعڴʄ الموظفة التقيد  .١١

العمل إذا ȖغيȎت الموظفة Ȋعد انقضاء المدة اݝݰددة ࡩʏ البند الاول من نظام الاجازات ȊسȎب مرض ناتج عن اݍݰمل أو الوضع يمنعɺا من استȁناف  .١٢

  بموجب تقرʈر طۗܣ فان الغياب يدخل ࡩʏ حساب الاجازة المرضية. 

١٣ . ɺا يجوز لɸف؅فة او ف؅فات إجازة أمومة مدٮڈا إذا رغبت الموظفة التفرغ لرعاية مولود ʄع  ٦٠ا اݍݰصول عڴȌا رɺصرف لʈعد الولادة، وȊ ʄكحد أعڴ 
ً
يوما

  الأجر Ȋعد ٰڈاية اجازة الوضع الوارد ࡩʏ الفقرة الاوڲʄ من ɸذه اللائحة

  ): اجازات الɴساء الموظفات٨٩مادة ( 

توزعɺا كيف Ȗشاء تبدأ بحد أقظۜܢ بأرȌعة أسابيع قبل التارʈخ المرݦݳ للوضع للمرأة الموظفة اݍݰق ࡩʏ إجازة وضع بأجر ɠامل لمدة عشرة أسابيع  .١

  وʈحدد التارʈخ المرݦݳ الوضع بموجب شɺادة طبية مصدقة من جɺة ܵݰية.

  .كما أن لɺا اݍݰق ࡩʏ تمديد الإجازة Ȋعد الوضع لمدة شɺر بدون أجر .٢

 ة بأجر الإجازة السنوʈة العادية عن نفس السنة.الموظفة الۘܣ استفادت من إجازة وضع أجر ɠامل لا يحق لɺا المطالب  . ٣

 يدفع لɺا نصف أجر الإجازة السنوʈة إذا ɠانت قد استفادت ࡩʏ تلك السنة من إجازة وضع بنصف الأجر.    .٤

 لمولودɸا وذلك وفق المادة (  .٥
ً
  ) من نظام العمل.١٥٤تمنح الموظفة Ȋعد عودٮڈا من اجازة الوضع ساعة رضاعة يوميا

 أن تدمج الإجازة السنوʈة و୒جازة الولادة للموظفة ࡩʏ ف؅فة واحدة.يحق لݏݨمعية   .٦
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 لا يحق لݏݨمعية فصل الموظفة أو إنذارɸا بالفصل أثناء تمتعɺا بإجازة الولادة.  .٧

٨. :ʏالنحو التاڲ ʄإجازة، وذلك عڴ ʏا اݍݰق ࡩɺزوج ʄللموظفة الم؅قوجة الۘܣ يتوࡩ  

إجازة عدة بأجر ɠامل لمدة لا تقل عن أرȌعة أشɺر وعشرة أيام من تارʈخ الوفاة  للمرأة الموظفة المسلمة الۘܣ يتوࡩʄ زوجɺا اݍݰق ࡩʏ  - أ

 حۘܢ تضع حملɺا.
ً
   تمدد ɸذه الإجازة دون أجر إذا ɠانت حاملا

   يومًا. ١٥للمرأة الموظفة غ؈ف المسلمة الۘܣ توࡩʏ زوجɺا اݍݰق ࡩʏ إجازة بأجر ɠامل لمد   -ب

ا زوجɺا ممارسة أي عمل لدى الغ؈ف خلال ɸذه المدة وʈحق لݏݨمعية أن تطلب الوثائق ࡩʏ جميع الأحوال لا يجوز للموظفة المتوࡩʄ عٔڈ  -ت

   المؤʈدة لݏݰالات المشار إلٕڈا.
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