
لمعلا ميظنت  ةحئلا  دامتعا  ةداهش 

ةيعمج نأب :  ةيعامتجلاا  ةيمنتلاو  ةيرشبلا  دراوملا  ةرازو  دهشت 
٤-١٧٩٥٣ مقرب : مامدلاب  ةيريخلا  ةيئاسنلا  دوج 

: مقر لمحت  و  خيراتب ٨-٧-١٤٤٦ ه ـ لمعلا  ميظنت  ةحئلا  تدمتعا  دق 
٩٠٥٦٨٢

 : يتلآا ةاعارم  ةأشنملا  يلع  و 
دوجو مدع  ةلاح  يف  لامعلا  ىلع  ةعقوملا  تامارغلا  ةليصح  عفر 

.كلذل ةصصخملا  ةصنملا  ربع  ةأشنملاب  ةيلامع  ةنجل 
ةبستكم قو  نم حـقـ نيلماعلل  نوكي  دق  ام  ةحئلالا بـ هذه  سمت  لا 

.هحئاول وأ  لمعلا  ما  بجومب نـظـ

ةيعامتجلإا ةيمنتلا  ةيرشبلا و  دراوملا  ةرازو 

، عيقوت وأ  متخ  ىلإ  جاتحت  لاو  ةرازولل  يللآا  ماظنلا  نم  ةلسرم  ةداهشلا  هذه  )
( ةداهشلا هذه  يغلي  ليدعت  وأ  طشك  يأو 

تآشنملل ةينورتكللإا  تامدخلا  ةرايز  ىجري  ةداهشلا  ةحص  نم  ققحتلل  ) 
 ( ةيرشبلا دراوملا  ةرازو  عقومب 
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 لـــم العمـة تنظيــلائح
 

 جمعية جود النسائية الخيرية بالدمام
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 مقدمة

)الثانية عشرة( من نظام العمـل الاـاد     من المادة (1) وضعت هذه اللائحة تنفيذَا لحكم الفقرة
هــ  13/1/1222وتا يخ  (32هـ المعدل بالمرسوم الملكي  قم )م/32/8/1231وتا يخ (11)م/ بالمرسوم الملكي  قم

( وتـا يخ  21هــ والمعـدل بالمرسـوم الملكـي  قـم )م/     33/1/1221وتـا يخ   (1والمعدل بالمرسوم الملكي  قـم )م/ 
وتـا يخ   (122هــ المعـدل بالمرسـوم الملكـي )م/    33/3/1221( وتا يخ 12هـ المعدل بالمرسوم  قم )م/1/1/1221
 هـ.12/11/1223وتا يخ  (1هـ المعدل بالمرسوم الملكي  قم )م/32/11/1221

 عمل في منشأته وفق هذا النموذج.وعلى كل صاحب عمل إعداد لائحة لتنظيم ال
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  المنشأةبيانات 

 .جمعية جود النسائية الخيرية بالدمام :اسم المنشأة

 .الدمام :المركز الرئيسي

 .عامل (81): عدد العاملين

خرر  الي  تدخرل في نطا  العمل الأنشطة الخيرية، يشمل: جمع التبرعات أو أنشطة الدعم الأ   :النشاط

 .الاجتماعي

  12912 - 2 :المنشأة قم ملف 

   .(38ترخريص )  قم السجل التجا ي:

 م.31/19/1928 تا يخ إصدا  السجل التجا ي:

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 .حي الروضة –الدمام  :ان الوطنيالعنو

 .8239  قم المبنى:

 3212: الرقم الإضافي

 23312: الرمز البريدي

 1128222231 : هاتف

 1128239133: فاكس

 1182191211: جوال

 .info@joud.org.sa  : بريد الكتروني
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 ةــام عامــأحك

 (1المادة )
المعـاني المبينـة أمام ـا مـا ت يقـت        -نظام أينما و دت في هذا ال -يقاد بالألفاظ والعبا ات الآتية 

 السيا  خرلاف ذلك:
 .جود النسائية الخيرية بالدمام جمعية :الجمعية
وتحـت  جمعية جود النسائية الخيرية بالـدمام  يعمل لمالحة  -أو أنثى اذكرً-كل شخص طبيعي  :أو الموظف العامل

 ا.عن نظا ته ابعيدًإدا تها، أو إشراف ا مقابل أجر، ولو كان 
( وتا يخ 32هـ المعدل بالمرسوم الملكي  قم )م/32/8/1231( وتا يخ11الااد  بالمرسوم الملكي  قم )م/ السعودي: نظام العمل

( وتــا يخ 21هـــ والمعــدل بالمرســوم الملكــي  قــم )م/33/1/1221( وتــا يخ 1هــ والمعــدل بالمرســوم الملكــي  قــم )م/ 13/1/1222
هـ المعدل 32/11/1221( وتا يخ 122هـ المعدل بالمرسوم الملكي )م/33/3/1221( وتا يخ 12م/هـ المعدل بالمرسوم  قم )1/1/1221

 .، وأي تعديلات تطرأ عليههـ12/11/1223( وتا يخ 1بالمرسوم الملكي  قم )م/
، وأي هـ ـ12/19/1231الاـاد  بتـا يخ    ويقاد به نظام التأمينات الاجتماعية السـعودي  :نظام التأمينات الاجتماعية

 عديلات تطرأ عليه.ت
 .لائحة تنظيم العمل اللائحة:

 مجلس إدا ة الجمعية وهي السلطة العليا المنتخبة من قبل الجمعية العمومية للجمعية. مجلس الإدا ة:
 .المسؤول عن إدا ة الجمعية بشكل عام من حيث التخطيط والتنظيم والتطوير العامهو المدير  المدير:
 .فيهالعاملين وعن أعمال القسم  هو الشخص المسؤول :المسؤول
هي الوحدة الإدا ية الرئيسية في الجمعية حسب هيكل التنظيم الإدا ي والي  ينتمي إلي ـا الموظـف مـن الناحيـة      :الإدا ة

 الإدا ية، وتضم وحدات إدا ية أصغر هي الأقسام.
 .ظيم العمل بالجمعيةتنجراءات إهي الج ة المسؤولة عن تنفيذ كافة سياسات و قسم الموا د البشرية:

 هي العمل المسند إلى الموظف في أية د جة كان.الوظيفة: 

كل ما يعطى للعامل مقابل عمله، بموجب عقد عمل مكتوب أو غير مكتوب، م ما كان نوع الأجر أو  الراتب الأساسي:
 .طريقة أدائه، مضافًا إليه العلاوات الدو ية

 سعودية.هو الشخص الذي يحمل الجنسية ال المواطن:
 هو الشخص الذي لا يحمل الجنسية السعودية. الوافد:
 .أي شخص معين في الجمعية ضمن وظائف المستخدمين وفقاً لأحكام اللائحة :مالمستخدَ

لأغراض احتساب مسـتحقاته مـن تـذاكر السـفر      ، وذلكينتمي إليهقَدِمَ منه الموظف الوافد أو البلد الذي  بلد المنشأ:
 عند الانت اء منه.للالتحا  بالعمل و

 (3المادة )
 .يلادي()المالتقويم  هوجمعية جود النسائية الخيرية بالدمام التقويم المعمول به في 

 (2المادة )
مـن المـوظفين    ، سـواء  كـانوا  والفـروع التابعـة  ـا   لـد  الجمعيـة    تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العـاملين  .1

 .(عن طريق شراكات المسؤولية المجتمعية وغيرهابعقود خراصة )عية كانوا ممن يعملون لد  الجم وأ ،الدائمين
لا تخل أحكام هذه اللائحة بالحقو  المكتسبة للعمال، وتعتبر هذه اللائحة مكملة لعقود العمل فيما لا يتعـا ض مـع    .2

  هذه الحقو .
ة ومالحة الطرفين وليكون إلى تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفي ا بما يحقق المالحة العام للائحةا هدف هذته .2
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 طلاع بما له وما عليه من حقو  وواجبات.االموظف على 
 العامل على هذه اللائحة عند التعاقد، وتنص على ذلك في عقد العمل. الجمعية طلعتُ .4
 .ابما لا يتعا ض مع أحكام  اللائحة هياد  المدير العام القرا ات والتعاميم  ذ .1
دة والرسمية والواجب استعما ا بالنسبة لجميع العقود والسجلات والملفـات والبيانـات   اللغة العربية هي اللغة المعتم .1

 ذه اللائحةأو في أي قرا  إدا ي ياد  تنظيماً لأحكام ه ذه اللائحةالمتداولة وغيرها مما هو مناوص عليه في أحكام ه
 العربي هو النص المعتمد دوماً. وفي حال استعمال الجمعية للغة أجنبية إلى جانب اللغة العربية يعتبر النص

 .لائحةالجزاءات المعمول بها في الجمعية والملحقة بهذه الويخضع الموظف لأحكام لائحة المخالفات  .7

 (2المادة )
 احقوقً ـعطـى بموجبـ ا العمـال    إصدا  قرا ات، وسياسات خراصـة بهـا يُ   معية جود النسائية الخيرية بالدماملج يجوز .1

 اللائحة. أفضل مما هو وا د في هذه
من حقو   إضافية بما لا ينتقص اوأحكامً، اشروطًاللائحة  هذه تضمين في الحق جمعية جود النسائية الخيرية بالدمامل .2

أو  العمال المكتسبة بموجب نظام العمل، ولائحته التنفيذية، والقرا ات الااد ة تنفيذًا لـه، ولا تكـون هـذه الإضـافات    
 ا من وزا ة الموا د البشرية والتنمية الاجتماعية.التعديلات نافذة إلا بعد اعتماده

ااد ة تنفيذًا كل نص يتم إضافته إلى هذه اللائحة يتعا ض مع أحكام نظام العمل، ولائحته التنفيذية، والقرا ات ال .3
 د به.عتولا يُ يعتبر باطلًا؛ له

 التوظيف

 (1المادة )
ستراتيجية )ا يكل التنظيمي( وكلما دعت يتم تعيين الموظفين لد  الجمعية حسب الخا طة الاأولًا: 

الحاجة فإن الجمعية تحدد الوظائف الشاغرة أو المستحدثة والخبرات والمؤهلات الي  يشترط التوفير 
 . ا

ما  الجمعيةراعى عند التوظيف في ويُ ؛وظائف ذات مسميات، ومواصفات معينةعلى يوظف العمال ثانياً: 
 يلي:

 .الجنسية يكون طالب العمل سعوديأن  .1
 .الجمعيةأن يكون حائزًا على المؤهلات العلمية، والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل  .2
 من اخرتبا ات، أو مقابلات شخاية تتطلب ا الوظيفة. الجمعيةأن يجتاز بنجاح ما قد تقر ه  .3
 .الجمعيةا طبيًا بموجب ش ادة طبية من الج ة الي  تحددها أن يكون لائقً .4
، ينن، والثانية والثلاثيف غير السعودي وفقًا للشروط، والأحكام الوا دة في المواد: )السادسة والعشريجوز استثناء توظي .1

 ( من نظام العمل.ينوالثالثة والثلاث

الوظائف: انيفثالثاً: ت  
تانف الجمعية الوظائف إلى مجموعات هي: مجموعة الوظائف القيادية والإشرافية والتخااية 

ك.لجمعية الامتيازات واللوائح الداخرلية لذلوالفنية وتحدد إدا ة ا  
غيير الد جة الوظيفية: ابعاً: ت  

ة المعتمدة في الميزانية استجابة لحاجة التنظيم ويكون تغيير د جة الوظيفة ييجوز تغيير الد جة الوظيف
لى أعلى أو إلى د جة أدنى بموافقة المدير العام.إ  



 

 للمحاماة فيصل الرميح شركة  - 6  - 

 لوثائق المطلوبة:خرامساً: ا
 ة.السيرة الذاتي .1

 صو ة من بطاقة الأحوال للسعوديين وجواز السفر و خراة الإقامة لغير السعوديين. .3

 صو ة من المؤهل العلمي والدو ات الي  حال علي ا. .2

 .قامة والحالة الاجتماعية وأ قام التواصل الخاصة بهإقرا  خرطي يبين عنوان الإ .2

  قم الحساب البنكي. .1

 وتحفظ هذه الوثائق في ملف الموظف.
 لتعيين والالتحا  بالعمل:: اسادساً

لعرض الوظيفي وذلك خرلال م لة من المرشح القبول أو الرف  ليطلب و، يفةيرسل العرض الوظيفي للمرشح للوظ .1
 .زمنية يتم تحديدها وفقا لظروف الجمعية

ملية عاستمرا  يعتبر توقيع المرشح بالقبول على نموذج عرض العمل واستلامه من قبل الجمعية كافيا لمتابعة  .3
 التوظيف.

يتم إثبات تعيين الموظف الجديد بموجب نموذج مباشرة العمل، الذي يكون عادة هو تا يخ الالتحا  الفعلي بالعمل أو  .2
 .أي تا يخ آخرر يجري الاتفا  عليه مسبقا في العرض الوظيفي

صحيحة يحق  كل موظف قدم للجمعية بيانات أو ش ادات أو إقرا ات غير صحيحة، أو أخرفى عن ا بيانات    .2
 للجمعية فسخ العقد معه وبدون تعوي  أو إنذا  وللجمعية الحق في اتخاذ الإجراء القانوني المناسب حياله.

يقوم قسم الموا د البشرية بتوضيح نظام الموا د البشرية بالجمعية للموظف الجديد وعرض نموذج التعليمات   .1
كل التنظيمي وأهداف الجمعية ونشاطاتها كما يسلم والتنبي ات العامة معه وإعطائه لمحه مختاره عن ا ي

 .الوصف الوظيفي للتوقيع عليه

 لــد العمــعق

 (1المادة )
عـد مـن   يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل يحر  من نسختين باللغة العربية وفقًا للنموذج الموحد الُم

، بحيث يتضمن العقـد اسـم   ةالجمعيالوزا ة، تسلم إحداهما للعامل وتودع الأخرر  في ملف خردمته لد  
 عمـل ومكانـه ، والأجـر   لصاحب العمل، واسم العامل، وجنسيته، وعنوانه الأصلي، وعنوانه المختا ، ونوع ا

الأساسي المتفق عليه، وأي مزايا وبدلات أخرر  يتفق علي ا، وما إذا كان العقد محدد المدة، أو غير محدد 
ا تم الاتفا  علي ا، وتا يخ مباشرة العمل، وأي بيانات ضرو ية، المدة، أو لأداء عمل معين، ومدة التجربة إذ

 ويجوز تحرير العقد بلغة أخرر  إلى جانب اللغة العربية، على أن يكون النص العربي هو المعتمد دومًا. 

 (2المادة )
يباشر مل الذي لا اإلغاء عقد الع للجمعيةلمباشرة العمل، يحق العمل عقد دد في مع مراعاة التا يخ المح

م ام عمله دون عذ  مشروع خرلال سبعة أيام عمل من تا يخ التوقيع على العقد بـين الطـرفين إذا كـان    
 التعاقد تم داخرل المملكة، أو من تا يخ قدومه إلى المملكة إذا كان التعاقد تم خرا ج المملكة.
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 (8المادة )
عمله الأصلي إلى مكان آخرر يقتضي تغير محل  من مكان -كتابة  - نقل العامل بغير موافقتهتأن  للجمعيةلا يجوز  .1

 إقامته.
في حالات الضرو ة الي  قد تقتضي ا ظروف عا ضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثـين يومًـا في السـنة تكليـف العامـل       للجمعية .2

تكـاليف انتقـال العامـل     الجمعيةبعمل في مكان يختلف عن المكان المتفق عليه دون اشتراط موافقته، على أن تتحمل 
 إقامته خرلال تلك المدة.و

 ابـالإ ك

 (9المادة )

 يتحدد الالتزام بماروفات إ كاب العامل، أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية:
 عند بداية التعاقد، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل. .1
 عند تمتع العامل بإجازته السنوية، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل. .2
 ( من نظام العمل.1( فقرة )ينبقًا لأحكام المادة )الأ بععند انت اء خردمة العامل، ط .3
تكاليف عودة العامل إلى بلده في حالة عدم صلاحيته للعمل خرلال فتـرة التجربـة، أو إذا  غـب في     الجمعيةلا تتحمل  .4

 مخالفة أدت إلى ترحيله بموجب قرا  إدا ي، أو حكم قضائي. هالعودة دون سبب مشروع، أو في حالة ا تكاب

 (11) ادةالم
يستحق العامل الذي يتم نقله من مكان عمله الأصلي إلى مكان أخرر يقتضي تغيير محل إقامته نفقات 

الإ كـاب مـع نفقـات نقـل     نفقـات  نقله، ومن يعو م شرعًا ممن يقيمون معه في تا يخ النقل بما في ا 
 ما ت يكن النقل بناء على  غبة العامل. ؛أمتعت م

 التد يب والتأهيل

 (11ة )الماد
في حال قيام ا بتأهيل، أو تد يب العاملين السعوديين كافة التكاليف، وإذا كان مكان  الجمعيةتتحمل 

تؤمن تذاكر السفر في الـذهاب، والعـودة بالد جـة     للجمعيةالتأهيل أو التد يب في غير الدائرة المكانية 
، أو تاـرف  نقلات داخرليـة ، كما تؤمن وسائل المعيشـة مـن مأكـل، ومسـكن، وت ـ    شركةالالي  تحددها 

 ، وتستمر في صرف أجر العامل طوال فترة التأهيل، والتد يب.للعامل بدلا عن ا
 (13المادة )

أن تن ي عقد التأهيل، أو التد يب من غير العاملين، إذا ثبت من التقـا ير الاـاد ة عـن الج ـة الـي        للجمعيةيجوز  .1
 ه على إكمال برامج التد يب باو ة مفيدة.تتولى التد يب، أو التأهيل عدم قابليته، أو قد ت

للمتد ب، أو الخاضع للتأهيل من غير العاملين، أو وليه، أو وصيه الحـق في إاـاء التـد يب، أو التأهيـل إذا ثبـت مـن        .2
التقا ير الااد ة عن الج ة الي  تتولى التد يب، أو التأهيل عدم قابليته، أو قد ته على إكمال برامج التد يب باو ة 

 يدة.مف
وفي كلتا الحالتين السابقتين يجب على الطرف الذي يرغب في إااء العقد إبلاغ الطرف الآخرر بـذلك قبـل أسـبوع     .3

 على الأقل من تا يخ التوقف عن التد يب والتأهيل.
أن  –بعد إكمـال مـدة التـد يب أو التأهيـل      – اأن تلزم المتد ب أو الخاضع للتأهيل من غير العاملين لدي  للجمعية .4

 يعمل لدي ا مدة مماثلة لمدة التد يب أو التأهيل.
أن تلزم المتد ب أو الخاضع للتأهيل من غير العاملين لدي ا بدفع تكاليف التد يب أو التأهيل الي  تحملتـ ا   للجمعية .5
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 العمل المدة المماثلة أو بعض ا. أو بنسبة المدة المتبقية في حالة  فضه

 (12المادة )
بعد إكمال مدة  -تشترط على الخاضع للتد يب، أو التأهيل من العاملين لدي ا  أن للجمعيةأولا: يجوز 

أن يعمل لدي ا مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التد يب أو التأهيـل الـذي    -التد يب أو التأهيل 
لمـدة إذا  خرضع له العامل، إذا كان عقد العمل غير محدد المدة، أو باقي مدة العقـد في العقـود محـددة ا   

 كانت المدة المتبقية من عقد العمل أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التد يب.
، مع الزامه بدفع تكاليف التد يب الـي  تحملتـ ا   ن ي تأهيل أو تد يب العاملأن تُ للجمعيةثانيا: يجوز 

 أو بنسبة من ا وذلك في الحالات التالية: الجمعية
 ل الموعد المحدد لذلك دون عذ  مشروع.أو التأهيل قب مل إااء التد يب،إذا قر  العا .1
( منـ ا  1( من نظـام العمـل عـدا الفقـرة )    ينإذا تم فسخ عقد عمل العامل وفق إحد  الحالات الوا دة في المادة )الثمان .2

 أثناء فترة التد يب أو التأهيل.
( من نظام العمل أثنـاء فتـرة   ينلحادية والثمانإذا استقال العامل من العمل، أو تركه لغير الحالات الوا دة في المادة )ا .3

 التد يب أو التأهيل.

أو بنسـبة   الجمعيـة التد يب أو التأهيل الي  تحملتـ ا  الزام العامل بدفع تكاليف  للجمعيةثالثا: يجوز 
 ( من نظـام ينالمادة )الحادية والثمان فيمن ا إذا استقال العامل من العمل، أو تركه لغير الحالات الوا دة 

 بعد إااء التد يب أو التأهيل. الجمعيةالعمل قبل انت اء مدة العمل الي  اشترطت ا عليه 
 و ــالأج

 (12المادة )
مع مراعاة أي إجراءات، أو ترتيبات ينص علي ـا برنـامج يايـة الأجـو ؛ تـدفع أجـو  العمـال بالعملـة         

 طريق البنوك المعتمدة في المملكة. الرسمية للبلاد في مواعيد استحقاق ا، وتودع في حسابات العمال عن

 (11المادة )
 تدفع أجو  الساعات الإضافية المستحقة للعامل في ااية الش ر الذي تم فيه التكليف.

 (11المادة )
 مل السابق.عطلة  سمية يتم الدفع في يوم العإذا وافق يوم دفع الأجو  يوم الراحة الأسبوعية، أو 

 سلم الرواتب والوظائف:
مراتـب ويـتم تاـنيف المـوظفين الـدائمين والمتعـاونين في        2الجمعية على سلم  واتب مؤلف من تعتمد 

الجمعية وفقاً للوظائف الي  يشغل ا كل منـ م وبنـاء  علـى السـلم ويثبـت الموظـف الجديـد بالراتـب         
 المستحق بعد اجتياز فترة التجربة.

 

 تقا ير الأداء

 (12المادة )
داء بافة دو ية، مرة كل سنة على الأقل لجميع العاملين وفقًا للنماذج الي  تقا ير عن الأ الجمعيةدُ تُعِ

 على أن تتضمن العناصر التالية: ؛تضع ا لذلك
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 المقد ة على العمل، ود جة إتقانه )الكفاءة(. .1
 .ومستفيدي الجمعيةسلوك العامل، ومد  تعاونه مع  ؤسائه، وزملائه،  .2
 المواظبة. .3

 (18المادة )
بـع في ذلـك مقيـان مـن     تَّ؛ علـى أن يُ الجمعيـة لعامل في التقرير بالتقديرات الي  تحددها م أداء اقيَّيُ

 خمسة مستويات.

 (19المادة )
خطـر العامـل   ، ويُعتمد من )صـاحب الاـلاحية(  على أن يُد التقرير بمعرفة الرئيس المباشر للعامل؛ عَيُ

ريـر وفقًـا لقواعـد الـتظلم المناـوص      باو ة من التقرير فو  اعتماده، ويحق للعامل أن يتظلم من التق
 علي ا في هذه اللائحة.

 لاواتـالع

 (31المادة )
 .للجمعيةمنح العاملين علاوات سنوية، يتم تحديد نسبت ا بناء  على ضوء المركز المالي  للجمعيةيجوز  .1
في النمـوذج   يكون العامل مؤهلًا لاستحقا  العلاوة متى حال في تقريره الدو ي على مسـتو  متوسـط علـى الأقـل     .2

، وذلك بعد مضي سنة كاملة من تا يخ التحاقه بالعمل، أو مـن تـا يخ حاـوله علـى العـلاوة      الجمعيةالذي تضعه 
 السابقة.

 منح العامل علاوة استثنائية وفقًا للضوابط الي  تضع ا في هذا الشأن. الجمعيةيجوز لإدا ة  .3

 الترقيات 

 (31المادة )

وفقًـا لمـا جـاء في دليـل      –ائف ومسـميات الوظ ـ  حدد فيه عـدد ائف ا تُا لوظا وظيفيًلمًسُ الجمعيةتضع 
، ويكـون  ، وشروط شغل ا، وبداية أجرهـا فيـه  ود جة كل وظيفة –الم ني السعودي والتوصيف  يفناالت

 للترقية إلى وظيفة أعلى؛ متى توفرت الشروط التالية:العامل مؤهلًا 
 وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى. .1
 الوظيفة المرشح للترقية إلي ا.فر مؤهلات شغل تو .2
 حاوله على مستو  فو  المتوسط على الأقل في آخرر تقرير دو ي. .3
 موافقة صاحب الالاحية. .4
 منح العامل ترقية استثنائية؛ وفقًا للضوابط الي  تضع ا في هذا الشأن. الجمعيةيجوز لإدا ة  .5

 (33) المادة
 مل؛ فإن المفاضلة للترقية تكون كالآتي:فرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عاتوإذا 

 ترشيح صاحب الالاحية. .1
 الحاصل على تقدير أعلى. .2
 الحاصل على ش ادات علمية أعلى، أو دو ات تد يبية أكثر. .3
 .الجمعيةية بمجال عمل ملالأكثر خربرة ع .4
 .بالجمعيةالأقدمية في العمل  .5
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 دابــالانت

 (32المادة )
 بما يلي: الجمعية ج مقر عمله تلتزم إذا تم انتداب العامل لأداء عمل خرا

 ن للعامل وسائل التنقل اللازمة، ما ت يتم صرف مقابل  ا بموافقته.ؤمَّتُ .1
 .الجمعيةن ا له ؤمِّما ت تُ ،ارف للعامل مقابل للتكاليف الي  يتكبدها للسكن، والطعام، وما إلى ذلكيُ .2

 قيمة البدل اليومي للانتداب حسب د جة العامل. .3

في هذا  الجمعيةفي قرا  الانتداب؛ وفقا للفئات، والضوابط الي  تضع ا  الالتزاماتتحدد تلك ويجب أن 
الشأن، ويكون احتساب تلك النفقات من وقت مغاد ة العامل لمقر عمله إلى وقت عودته؛ وفق المدة المحددة 

 .الجمعيةله من قبل 

 المزايا والبدلات

 (32المادة )
في عقـد العمـل،    ي مـا ص عل، وكذلك وسيلة النقـل إذا نُ ـ ا السكن المناسبلعما  الجمعيةن تؤمأولًا: 

 للعامل بدل سكن، وبدل نقل نقدي. الجمعيةتدفع  نويجوز النص في عقد العمل على أ
 : الي  تمنح ا الجمعية البدلاتثانياً: 

  
تم صرفه مع الراتـب،  (  يال ش رياً وي111تمنح الجمعية بدل مواصلات ش ري ويقدّ  بدل المواصلات بقيمة ) .1

 علماً بأنه في حال قامت الجمعية بتوفير وسيلة المواصلات للموظف فإنه لا يتم منح بدل المواصلات له.

بتوجيـه مـن المـدير العـام      شـرافية الإوقياديـة  العمـل  الوظفات ذات طبيعـة  لمتمنح الجمعية )بدل إدا ة( ل .3
     .باعتماد صرف ا

 أيام وساعات العمل

 (31المادة )
الراحة الأسبوعية بأجر كامـل لجميـع العمـال،     (الجمعة)يوم أيام في الأسبوع، ويكون  ستة (1)كون عدد أيام العمل ي .1

بعد إبلاغ مكتب العمل المختص أن تستبدل بهذا اليوم لبع  عما ا أي يوم من أيام الأسبوع، وعلي ا  للجمعيةويجوز 
 ز تعوي  يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي.أن تمكن م من القيام بواجباتهم الدينية، ولا يجو

 ا في ش ر  مضان للعمال المسلمين.( ساعات يومي1ً( ساعات عمل يوميًا تخف  إلى )8ساعات العمل ) نتكو .2

 العمل الإضافي

 (31) المادة
 ـة  ه لـه تاـد ه الج  وجَّ ـفي حال تكليف العامل بالعمل الإضافي؛ يتم ذلك بموجـب تكليـف كتـابي، أو الكتـروني مُ     .1

ن فيه عدد الساعات الإضافية المكلف بها العامل، وعدد الأيام اللازمة لذلك؛ وفـق مـا ناـت    بيَّيُ الجمعيةولة في ؤالمس
 بعد المائة( من نظام العمل. السادسةعليه المادة )

أجـره   %( مـن 11) ا يـوازي أجـر السـاعة مضـافًا إليـه     ا إضـافيً للعامل عن ساعات العمل الإضافية أجرً الجمعيةتدفع  .2
 الأساسي.

في لا يُعتدّ بالتكليف بالعمل الإضافي إلا إذا صد  من المدير المباشر للموظف ماحوباً باعتماد المـدير العـام أو الإدا ة    .3
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 . الجمعية
ووفقًـا  بعـد المائـة(    السادسـة )المـادة   الأعياد، وفقاً لما نات عليهالعطل ويحق للجمعية تكليف العامل بالعمل في أيام  .2

 ( من المادة )السابعة بعد المائة( من نظام العمل. 2)لفقرة ل

 التفتيش الإدا ي

 (32المادة )
من الأماكن المخااة لـذلك، وعلـى العمـال     امن  يكون دخرول العمال إلى مواقع عمل م، واناراف م

 لب من م ذلك.لتفتيش الإدا ي( متى طُللتفتيش )االامتثال 

 (38المادة )
 ،ة  ـذا الغـرض  عـدَّ زم العامل بأن يثبت حضو ه، وانارافه بإحد  الوسـائل المُ أن تل للجمعيةيجوز أولًا: 

 . على الموظف أن يثبت حضو ه وانارافه في ج از البامةو
 الاستئذان اثناء أوقات العمل الرسمي:ثانياَ: 
 الخروج في أوقات الدوام الرسمية في الحالات التالية:بموظف جمعية السماح لللل يجوز
 .على البرنامج موافقة المدير العام، بعد أخرذ وظف ببرنامج خراص بالجمعية خرلال الفترة المسائيةا تباط الم .1
 .وذلك بموافقة المدير، الاستئذان للضرو ة ولظروف خراصة .3

 ازاتـالإج

 (39المادة )
قـل مـدتها عـن واحـد     لخدمة إجازة سنوية بـأجر كامـل لا ت  يستحق العامل عن كل سنة من سنوات ا

ا، إذا بلغت خردمته خمس سـنوات متاـلة، وللعامـل    ، وتزاد إلى مدة لا تقل عن ثلاثين يومًايومًوعشرين 
الحاول على جزء من إجازته السـنوية بنسـبة المـدة الـي  قضـاها مـن السـنة في         الجمعيةبعد موافقة 

 العمل، ويجوز الاتفا  في عقد العمل على أن تكون مدة الإجازة السنوية أكثر من ذلك.
 جازة السنوية:الإتفايل 
لا يجوز للموظف أن يتنازل عن اجازته السنوية بمقابل أو بدون مقابل مطلقاً ويجب عليه أن يتمتـع بهـا في ذات    .1

سنة استحقاق ا ويجوز له بموافقة المسؤول تأجيل ا كل ا أو أيام من ا للسنة التاليـة لمـدة لا تزيـد عـن تسـعين      
 .العمل من نظام( 111، 111، 119المواد: )يوما حسب 

 يجب أن لا تتعا ض اجازة الموظف مع اجازة بقية الموظفين في القسم. .3
قبـل موعـد    التقـديم  كـون يبشـرط أن   للموظـف،  جازة بعد التأكد من وجود  صيد إجازةتقديم طلب الإيجوز  .2

 أسـبوعين ن كثر م ـلأجازة الإمدة إذا كانت أما و أو أقل، سبوعينلمدة أجازة ( أيام في حال كانت الإ1) ـب جازةالإ
 ( أيام.11بـ ) تلك الإجازة قبل موعدتقديم الطلب يتم ف

 إذا تخلل يوم الجمعة أيام الاجازة السنوية فإنه سيتم احتسابه ضمن أيام الإجازة. .2
الموظف الذي لا يعود إلى عمله بعد انت اء اجازته مباشرة ولا يقوم بإفـادة الجمعيـة  سميـاً يعتـبر غائبـاً ويـتم        .1

  .كان عذ ه غير مقبول إذا زاءات في حقهتطبيق لائحة الج
ية:جازة الاضطرا الإ  

 أيام خرـلال السـنة   1بعدد جازة اضطرا ية بأجر كامل إبعد موافقة المدير العام للموظف الحق في الحاول على  .1
 الواحدة. العقدية

الأول مـن يـوم    اليومخرلال  وقسم الموا د البشرية المدير المباشرجازة اضطرا ية وإبلاغ إيقوم الموظف بتقديم طلب  .3
 التغيب عن العمل.
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 .موافقة المدير العامجازة الاضطرا ية للموظف بعد تحتسب الإ .3

 (21) المادة
 للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد، والمناسبات، وفق ما يلي:

ن من ش ر  مضـان المبـا ك حسـب    د الفطر المبا ك، تبدأ من اليوم التالي لليوم التاسع والعشرييأ بعة أيام بمناسبة ع .1
 تقويم أم القر .

 د الأضحى المبا ك، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة.يأ بعة أيام بمناسبة ع .2

 يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة )أول الميزان(. .3
 .فبراير( 33) يوم واحد بمناسبة يوم التأسيس .4

ض العامل عن ا بمـا يعاد ـا قبـل أيـام تلـك      وإذا تداخرلت أيام هذه الإجازات مع الراحة الأسبوعية يعو
الإجازات أو بعدها أما إذا تداخرلت أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الـوطني فـلا يعـوض العامـل     

 عنه. 

 

 (21المادة )
 يحق للعامل الحاول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية:

 خمسة أيام عند زواجه. .1
 مولود له.ثلاثة أيام في حالة ولادة  .2
 ، أو فروعه.أحد أصوله خمسة أيام في حالة وفاة زوجة العامل، أو .3
حتى تضع  دون أجر إن كانت حاملًاتمديدها أش ر، وعشرة أيام في حالة وفاة زوج العاملة المسلمة، و ا الحق في  أ بعة .4

 مل.، ولا يجوز  ا الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة  ا بعد وضع هذا الحيل ا
 ا في حالة وفاة زوج العاملة غير المسلمة.خمسة عشر يومً .5

 الحق في طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشا  إلي ا. للجمعيةو

 (23المادة )
جـع طـم معتمـد    ، أو مرالجمعيـة الذي يثبت مرضه بش ادة طبية صاد ة عن طبيب  -يستحق العامل 

ي  تبدأ من تا يخ أول إجازة مرضية؛ سواء أكانت هذه مرضية خرلال السنة الواحدة، وال اتإجاز –لدي ا 
 متالة أم متقطعة، وذلك على النحو التالي: اتالإجاز

 ا الأولى، بأجر كامل.الثلاثون يومً .1
 .ا التالية، بثلاثة أ باع الأجرالستون يومً .2
 .ا الي  تلي ذلك، بدون أجرالثلاثون يومً .3

 .وللعامل الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية

 الرعاية الطبية

 (22المادة )
بالتأمين على جميع العـاملين علي ـا صـحيًا؛ وفقـا لمـا يقـر ه نظـام التـأمين الاـحي           الجمعيةتقوم 

التعاوني، ولائحته التنفيذية، كما تقوم بالاشتراك عن جميع العاملين في فـرع الأخرطـا  الم نيـة لـد      
 قر ه نظام ا.المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية؛ وفقًا لما ي
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 أحكام خراصة بالمرأة

 (22مادة )
للمرأة العاملة الحق في إجازة وضع بأجر كامل لمدة عشرة أسابيع توزع ا كيف تشاء، بحيث تبدأ بحـد  
أقاى بأ بعة أسابيع قبل التا يخ المرجح للوضع؛ ويحدد هذا التا يخ بواسـطة الج ـة الطبيـة المعتمـدة     

قة من ج ة صحية، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خرـلال الأسـابيع   ، أو بش ادة طبية مادالجمعيةلد  
 الستة التالية لوضع ا.

وفي حالة إنجاب طفل مري ، أو من ذوي الاحتياجات الخاصة؛ فللعاملة الحق في إجازة بأجر كامل لمدة 
 ش ر واحد بعد انقضاء إجازة الوضع؛ و ا تمديد الإجازة لمدة ش ر دون أجر.

 (21المادة )
عندما تعود إلى مزاولة عمل ا بعد إجازة الوضع أن تأخرذ بقاد إ ضـاع   الجمعيةيحق للمرأة العاملة في 

، وذلك علاوة علـى  وع ا على الساعة في اليوم الواحد، لا تزيد في مجممولودها فترة، أو فترات استراحة
لعمل الفعلية، وذلك اعات افترات الراحة الممنوحة لجميع العمال، وتحسب هذه الفترة، أو الفترات من س

جـر، ويجـب علـى المـرأة     وعشرين ش رًا من تا يخ الوضع، ولا يترتب علـى ذلـك تخفـي  الأ    لمدة أ بعة
العاملة بعد عودتها من إجازة الوضع إشعا  صاحب العمل كتابةً بوقت فترة، أو فترات تلك الاستراحة، 

ات الرضاعة على ضوء ذلك بحسب ما و د في وما يطرأ على ذلك الوقت من تعديل، وتحدد فترة، أو فتر
 اللائحة التنفيذية لنظام العمل.

 الخدمات الاجتماعية

 (21المادة )
 بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية: الجمعيةتلتزم 

 إعداد مكان لأداء الالاة. .1
 إعداد مكان لتناول الطعام. .2

رو ية للعمـال مـن ذوي الإعاقـة الـي  تمكنـ م مـن أداء       المتطلبات، والخدمات، والمرافق التيسيرية الض ـ الجمعيةتوفر  .3
 أعما م بحسب الاشتراطات المناوص علي ا في اللائحة التنفيذية لنظام العمل.

 ضوابط سلوكيات العمل

 (22المادة )
 فق الضوابط التالية: و جالًا يجب على كل منشأة وضع تنظيم لاشتراطات زي العاملين لدي ا نساء  .1

 لأحكام الشرعية.لا يتعا ض مع اأ .أ‌
 أن يكون بمظ ر م ني لائق يتناسب مع م ام العامل في مكان العمل. .ب‌
 وغير شفاف. امحتشمًأن يكون  .ج‌
 وضع العقوبات المترتبة على مخالفة الاشتراطات. .د‌
أو أي وسـيلة أخرـر  تكفـل علـم الخاضـعين  ـا        الجمعيـة بفي مكـان ظـاهر    ةإعلان تلك الاشتراطات على حد .ه‌

 م بالعلم بها.بأحكام ا، وإقرا ه
الالتـزام بمقتضـيات أحكـام الشـريعة الإسـلامية، والأعـراف الاجتماعيـة المرعيـة في          الجمعيةبع العاملين يعلى جم .3

 .ا تم النص عليه في الميثا  الأخرلاقي الخاص بالعاملين في القطاع غير الربحيوالالتزام بم، التعامل مع الآخررين
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أن تتخذ كل التدابير الـي  تمنـع الخلـوة بـين      الجمعيةنس الآخرر، وعلى يمتنع على جميع العاملين الخلوة مع الج .2
 .شركةالالجنسين داخرل 

يذاء، أو الإساءة الجسدية، أو القولية، أو الإيحائية، أو على جميع العاملين الامتناع عن القيام بأي شكل من أشكال الإ .2
أو الحرية، أو يقاد منه استد اج، أو إجبا  أي شخص اتخاذ أي موقف يخدش الحياء، أو ينال من الكرامة، أو السمعة، 

إلى علاقة غير مشروعة، حتى لو كان ذلك على سبيل المزاح، وذلك عنـد التواصـل المباشـر، أو بـأي وسـيلة تواصـل       
 واللازمة لتبليغ جميع العاملين بذلك.، ، والإجراءات الضرو يةأن تتخذ كل الترتيبات للجمعيةوأخرر ، 

 (28المادة )
بر من قبيل الايذاء، جميع مما سات الإسـاءة الإيجابيـة، أو السـلبية، وجميـع أشـكال الاسـتغلال، أو الابتـزاز، أو        يعت .1

الإغراء، أو الت ديد؛ سواء أكانت جسدية، أو نفسية، أو جنسية؛ والي  تقع في مكان العمل مـن قبـل صـاحب العمـل     
بل عامل على آخرر، أو علـى أي شـخص موجـود في مكـان     على العامل، أو من قبل العامل على صاحب العمل، أو من ق
 العمل، وتعتبر المساعدة، والتستر على ذلك في حكم الإيذاء.

بـالقول، أو   بيل الايذاء المقاود في الفقرة السابقة، ما يقع باستخدام أي وسيلة من وسائل الاتاال سواء قيعتبر من  .2
استخدام ا ـاتف، أو بالوسـائل الإلكترونيـة الأخرـر ، أو بـأي شـكل مـن        شا ة، أو الإيحاء، أو الرسم، أو بالكتابة، أو الإ

 أشكال السلوك الذي يدل على ذلك.

 (29المادة )
مع عدم الإخرلال بحق من وقع عليه الإيذاء في مكان العمل من الالتجاء إلى الج ـات الحكوميـة المختاـة، يحـق لـه       .1

شـاهد أو اطلـع   مـن  ل من وقوع الإيذاء عليه، ويجوز لكـل  خرلال مدة أقااها خمسة أيام عم للجمعيةالتقدم بشكواه 
، أو مـن أعلـى   شـركة البذلك؛ أما إذا كان الإيذاء قد وقع من قبل صاحب  للجمعيةعلى واقعة إيذاء، التقدم ببلاغ 

 سلطة في ا؛ فيكون التقدم بالشكو  للج ة الحكومية المختاة.
بقرا  من المسئول المختص، تكون م مت ا التحقيـق في حـالات   عند تقديم شكو ، أو بلاغ، تشكيل لجنة  الجمعيةعلى  .2

من ثبتت إدانته، وذلك خرلال خمسة أيام  ىالإيذاء، والاطلاع على الأدلة، والتوصية بإيقاع الجزاء التأديم المناسب عل
 عمل من تلقي ا الشكو ، أو البلاغ.

 (21المادة )
اف، والشـ ود، وتـدون كـل مـا يجـري في محاضـر؛ توقـع مـن         تستمع اللجنة لجميع الأطر ؛مع مراعاة مبدأ السرية .1

 الأطراف، والش ود على أقوا م، ثم توقع من قبل أعضاء اللجنة في ااية كل صفحة.
للّجنة حق استدعاء من تر  ضرو ة استجوابه من العاملين، والاستماع إلى أقواله، وعلى من تم استدعاؤه المثول أمـام   .2

 المسؤولية. ةئلاللجنة؛ حتى لا يقع تحت طا
 بالتفريق بين الشاكي، والمشكو في حقه أثناء فترة التحقيق. الجمعيةيجوز للّجنة أن ترفع توصية لإدا ة  .3
في حال ثبوت واقعة الإيذاء بأي طريقة من طر  الإثبات المعتبرة؛ توصي اللجنة بالأغلبيـة بإيقـاع الجـزاء التـأديم      .4

 المناسب على المعتدي.
يشكل جريمة جنائية، وجب على اللجنة  فع الشـكو  للمـدير العـام؛ لتبليـغ الج ـات الحكوميـة       إذا كان الاعتداء  .5

 المختاة بذلك.
الإيذاء، توصي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية على المبلغ؛ إذا تبين  ـا أن الشـكو ، أو الـبلاغ     ةفي حالة عدم ثبوت واقع .6

 كيدي.
اللجـوء للج ـات الحكوميـة    في على المعتدي، من حق المعتد  عليـه   معيةالجع من قبل وقَلا يمنع الجزاء التأديم الُم .7

 المختاة.
 جزاء  تأديبيًا عليه. الجمعيةلا يمنع توقيع عقوبة شرعية، أو نظامية أخرر  على المعتدي، من توقيع  .8
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 المخالفات والجزاءات

 (21المادة )
 أيًا من الجزاءات التالية: المخالفة هي كل فعل من الأفعال الي  يرتكب ا العامل، وتستوجب

وع المخالفـة الـي  ا تكبـ ا، مـع لفـت نظـره إلى       إلى العامل موضحًا به ن الجمعيةه الإنذا  الكتابي: وهو كتاب توج  .1
 .لفة، أو العودة إلى مثل ا مستقبلًااستمرا  المخا حالأشد، في  إمكان تعرضه إلى جزاءٍ

الأجر اليومي، أو الحسم من الأجر بمـا يتـراوح بـين أجـر     من جزء غرامة مالية: وهي حسم نسبة من الأجر في حدود  .2
 يوم، وخمسة أيام في الش ر الواحد كحد أقاى.

الإيقاف عن العمل بدون أجر: وهو منع العامل من مزاولة عمله خرلال فترة معينة، مع حرمانه من أجـره خرـلال هـذه     .3
 الواحد.الفترة، على ألا تتجاوز فترة الإيقاف خمسة أيام في الش ر 

 الحرمان من الترقية، أو العلاوة الدو ية: وذلك لمدة أقااها سنة واحدة من تا يخ استحقاق ا. .4
الفال من الخدمة مع المكافأة: وهو فال العامل بناء  على سبب مشروع؛ لا تكابه المخالفة مع عدم المسان بحقـه في   .5

 مكافأة ااية الخدمة.
خ عقد عمـل العامـل دون مكافـأة، أو إشـعا ، أو تعـوي ؛ لا تكابـه أي مـن        الفال من الخدمة بدون مكافأة: وهو فس .6

 ( من نظام العمل.ينالحالات المناوص علي ا في المادة )الثمان

 ويجب أن يتناسب الجزاء المفروض على العامل مع نوع، ومد  جسامة المخالفة المرتكبة من قبله.

 (23المادة )
 -الملحـق بهـذه اللائحـة     -ا دة في جدول المخالفات، والجـزاءات  كل عامل يرتكب أيًا من المخالفات الو

 عاقب بالجزاء الموضح قرين المخالفة الي  ا تكب ا.يُ

 (22المادة )
، بالجمعيةتكون صلاحية توقيع الجزاءات المناوص علي ا في هذه اللائحة، من قبل )صاحب الالاحية( 

 ية مخالفة جززاء أخرف.فوضه؛ ويجوز له استبدال الجزاء المقر  لأأو من يُ

 (22المادة )
عتبر عائدًا، ا تكاب العامل ذات المخالفة بعد مضي مائة وثمانين يومًا على سبق ا تكابها؛ فإنه لا يُ حالفي 
 كبت للمرة الأولى.عد مخالفة، وكأاا ا تُوتُ

 (21المادة )
د من بين الجزاءات المقر ة في هذه كتفى بتوقيع الجزاء الأشعند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد، يُ

 اللائحة.

 (21المادة )
ع علـى  وقَ ـع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كمـا لا يجـوز أن يُ  وقَلا يجوز أن يُ

طع من أجره أكثر من قتَالعامل عن المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمت ا على أجر خمسة أيام، ولا أن يُ
 ع عليه.وقَالش ر الواحد وفاء  للغرامات الي  تُخمسة أيام في 

 (22المادة )
أيًا من الجزاءات الي  تتجاوز عقوبت ا غرامة أجـر يـوم واحـد، إلا بعـد إبـلاغ العامـل        الجمعيةع وقِلا تُ
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 ملفـه في  عودَكتابة بالمخالفات المنسوبة إليه، وسماع أقواله، وتحقيق دفاعه، وذلك بموجـب محضـر يُ ـ  
 الخاص.

 (28دة )الما
توقيع أي جزاء على العامل لأمر ا تكبـه خرـا ج مكـان العمـل إلا إذا كـان لـه علاقـة         للجمعيةلا يجوز 

( مـن  ينأو بمديرها المسئول، وذلك دون الإخرلال بحكم المـادة )الثمـان   الجمعيةبمباشرة بطبيعة عمله أو 
 نظام العمل.

 (29المادة )
ة مضى على كشف ا أكثر من ثلاثين يومًا مـن تـا يخ علـم    ساءلة العامل تأديبيًا عن مخالفلا يجوز مُ
 بمرتكب ا، دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأاا. الجمعية

 (11المادة )
بـوت المخالفـة أكثـر مـن ثلاثـين      على العامل، إذا مضى على تا يخ ثُ توقيع أي جزاءٍ للجمعيةلا يجوز 
 يومًا.

 (11المادة )
وقع عليه من جزاءات، ونوع ا، ومقدا ها، والجزاء الـذي سـوف   لاغ العامل كتابة بما أُبإب الجمعيةتلتزم 

يتعرض له في حالة تكرا  المخالفة، وإذا امتنع العامل عن استلام الإخرطا ، أو  فـ  التوقيـع بـالعلم، أو    
لكتروني البريد الإ ل على عنوانه المختا  الثابت في ملف خردمته، أورسل إليه بالبريد المسجَّا؛ يُكان غائبً

؛ ويترتب علـى التبليـغ بـأي مـن هـذه الوسـائل       الجمعيةالشخاي الثابت بعقد العمل، أو المعتمد لد  
 جميع الآثا  القانونية.

 (13المادة )
ع وقَدون في ا نوع المخالفة الي  ا تكب ا، وتا يخ وقوع ا، والجزاء الُمخاص لكل عامل صحيفة جزاءات، يُيُ

 ه الاحيفة في ملف خردمة العامل.حفظ هذعليه؛ وتُ

 (12المادة )
( من نظام العمل، ينة على العمال في سجل خراص؛ وفق أحكام المادة )الثالثة والسبععَقَوْتقيد الغرامات الُم

عـدم   حـال ؛ وفي الجمعيةويكون التارف في ا بما يعود بالنفع على العمال من قبل اللجنة العمالية في 
 التارف في الغرامات بموافقة وزا ة الموا د البشرية والتنمية الاجتماعية.وجود لجنة عمالية يكون 

 
 
 

 التظلم

 (12المادة )
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لعامل في الالتجاء إلى الج ات الإدا ية، أو القضائية المختاة، أو ا يئـات؛ يحـق   امع عدم الإخرلال بحق 
م قـدّ خذ في حقه مـن قبلـ ا، ويُ  تَّمن أي تارف، أو إجراء، أو جزاء يُ الجمعيةللعامل أن يتظلم إلى إدا ة 

م منـه، ولا  خرلال ثلاثة أيام عمل من تا يخ العلم بالتارف، أو الإجراء المـتظلّ  الجمعيةالتظلم إلى إدا ة 
في تظلمه، في ميعاد لا يتجاوز خمسة أيـام   خطر العامل بنتيجة البتّمه، ويُالعامل من تقديم تظلّ ضاّ يُ

 م.عمل من تا يخ تقديمه التظلّ

 ام خرتاميةأحك

 (11المادة )
اعتبـاً ا مـن تـا يخ إبلاغ ـا     جمعية جـود النسـائية الخيريـة بالـدمام      حق تنفذ أحكام هذه اللائحة في

 ال اعتباً ا من اليوم التالي لإعلااا.باعتمادها؛ على أن تسري في حق العمّ
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 جدول المخالفات والجزاءات

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: أولًا

 الفةنوع المخ م
 الجزاء

 )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(
  ابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1 
( 11التأخرر عن مواعيد الحضـو  للعمـل لغايـة )   

ول إذا ت يترتـب علـى   دقيقة دون إذن أو عذ  مقب
 .عمال آخررينذلك تعطيل 

 %31 %11 %1 إنذا  كتابي

3 
( 11ل لغايـة ) التأخرر عن مواعيد الحضـو  للعم ـ 

دقيقة دون إذن أو عذ  مقبول إذا ترتب على ذلك 
 .تعطيل عمال آخررين

 %11 %31 %11 إنذا  كتابي

2 
مواعيد الحضـو  للعمـل أكثـر مـن     التأخرر عن 

ــة11) ( دقيقــة دون إذن أو عــذ  21) ( دقيقــة لغاي
إذا ت يترتـب علـي ذلـك تعطيـل عمـال       لومقب

 .آخررين
11% 11% 31% 11% 

2 
مواعيد الحضـو  للعمـل أكثـر مـن      التأخرر عن

ــة11) ( دقيقــة دون إذن أو عــذ  21) ( دقيقــة لغاي
 .مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخررين

 يوم 21% 11% 31%

1 
 التأخرر عن مواعيد الحضـو  للعمـل أكثـر مـن    

ــة21) دقيقــة دون إذن أو عــذ   (11) ( دقيقــة لغاي
مقبول إذا ت يترتـب علـي ذلـك تعطيـل عمـال      

 .آخررين
 يوم 21% 11% 31%

1 
التأخرر عن مواعيد الحضـو  للعمـل أكثـر مـن     

ــة21) ( دقيقــة دون إذن أو عــذ  11) ( دقيقــة لغاي
 .مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخررين

 يومان يوم 11% 21%

2 
التأخرر عن مواعيد الحضو  للعمل لمدة تزيد علي 
ساعة دون إذن أو عـذ  مقبـول سـواء ترتـب أو ت     

 .علي ذلك تعطيل عمال آخررينيترتب 

 ثلاثة أيام يومان يوم إنذا  كتابي
 بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التأخرر

ترك العمل أو الاناـراف قبـل الميعـاد دون إذن أو     8
 .( دقيقة11عذ  مقبول بما لا يتجاوز )

 يوم %31 %11 إنذا  كتابي
 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

و الاناـراف قبـل الميعـاد دون إذن أو    ترك العمل أ 9
 ( دقيقة11عذ  مقبول بما يتجاوز )

 يوم 11% 31% 11%
 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

البقــاء في أمــاكن العمــل أو العــودة إلي ــا بعــد  11
 يوم %31 %11 إنذا  كتابي .إذن مسبقانت اء مواعيد العمل دون 

مقبـول لمـدة يـوم    الغياب دون إذن كتابي أو عـذ    11
 يامأأ بعة  يامأثلاثة  يومان .خرلال السنة العقدية الواحدة

الحرمان من 
و أالترقيات، 

العلاوات لمرة 
 واحدة

الغياب المتال دون إذن كتابي أو عذ  مقبول من  13
 يومين إلى ستة أيام خرلال السنة العقدية الواحدة

 أ بعة أيام ثلاثة أيام يومان
الحرمان من 

و أ، الترقيات
العلاوات لمرة 

 واحدة
 جر مدة الغيابألى حسم إبالإضافة 

 



 

 للمحاماة فيصل الرميح شركة  - 19  - 

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: أولًاتابع 

 نوع المخالفة م
 الجزاء

 )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(
  ابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

12 
الغياب المتال دون إذن كتابي أو عذ  مقبول من 

أيام إلى عشرة أيام خرلال السنة العقدية  سبعة
 الواحدة

 خمسة أيام أ بعة أيام

الحرمان 
من 

الترقيات، 
و العلاوات أ

 لمرة واحدة

فال من 
الخدمة مع 

ذا إالمكافاة، 
ت يتجاوز 
مجموع 
( 21الغياب )
 يوم

 لى حسم أجر مدة الغيابإبالإضافة 

12 
ن الغياب المتال دون إذن كتابي أو عذ  مقبول م

حد عشر يومًا إلى أ بعة عشر يومًا خرلال السنة أ
 العقدية الواحدة

 يامأخمسة 

الحرمان من 
و أالترقيات، 

العلاوات لمرة 
واحدة، مع 

نذا  إتوجيه 
بالفال 

ا للمادة طبقً
( ين)الثمان

من نظام 
 العمل

فال من 
الخدمة 
ا طبقً

للمادة 
( ين)الثمان

من نظام 
 العمل

 

 دة الغيابلى حسم أجر مإبالإضافة 

11 
الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد 

ا متالة، خرلال السنة على خمسة عشرة يومً
 العقدية الواحدة

الفال دون مكافأة أو تعوي  على أن يسبقه إنذا  كتابي 
( ينبعد الغياب مدة عشرة أيام في نطا  حكم المادة )الثمان

 من نظام العمل

11 
مشروع مددًا تزيد في الغياب المتقطع دون سبب 
اً خرلال السنة العقدية مجموع ا على ثلاثين يومً
 الواحدة

الفال دون مكافأة أو تعوي  على أن يسبقه إنذا  كتابي 
( ينا في نطا  حكم المادة )الثمانبعد الغياب مدة عشرين يومً

 من نظام العمل
 

  



 

 للمحاماة فيصل الرميح شركة  - 21  - 

 مخالفات تتعلق بتنظيم العملثانيًا: 

 نوع المخالفة م
 الجزاء

 )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(
  ابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

د دون مبر  في غير مكان العمـل المخاـص   والوج 1
 يوم %11 %31 %11 للعامل أثناء وقت الدوام.

 الجمعيـة في استقبال زائرين في غـير أمـو  عمـل     3
 %31 %11 %11 إنذا  كتابي أماكن العمل دون إذن من الإدا ة.

لأغـراض   الجمعيةاستعمال آلات ومعدات وأدوات  2
 %11 %31 %11 إنذا  كتابي خراصة دون إذن.

تدخرل العامل دون وجه حق في أي عمـل لـيس في    2
 ثلاثة أيام يومان يوم %11 اخرتااصه أو ت يع د به إليه.

الخــروج أو الــدخرول مــن غــير المكــان المخاــص   1
 %31 %11 %11 إنذا  كتابي لذلك.

ــدم    1 ــيانت ا أو ع ــف الآلات وص ــال في تنظي الإهم
 ثلاثة أيام يومان يوم %11 العناية بها أو عدم التبليغ عن ما بها من خرلل.

2 
ــوازم    ــدم وضــع أدوات الإصــلاح والاــيانة والل ع
الأخرر  في الأماكن المخااة  ا بعد الانتـ اء  

 من العمل.
 يوم %11 %31 إنذا  كتابي

فال مع  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان .شركةعلانات أو بلاغات إدا ة التمزيق أو إتلاف إ 8
 المكافأة

لع د الي  بحوزتـه، مثـال )سـيا ات،    الإهمال في ا 9
فال مع  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان لخ(.إ، أدوات،..... آلات، أج زة، معدات

 المكافأة
الأكل في مكان العمل أو غير المكان المعد له أو في  11

 %31 %11 %11 إنذا  كتابي ير أوقات الراحة.غ
 %11 %31 %11 إنذا  كتابي النوم أثناء العمل. 11
 ثلاثة أيام يومان يوم %11 النوم في الحالات الي  تستدعي يقظة مستمرة. 13
التسكع أو وجود العامل في غير مكان عمله أثنـاء   12

 يوم %11 %31 %11 ساعات العمل.

 يومان يوم ت الحضو  والاناراف.التلاعب في إثبا 12

الحرمان 
من 

الترقيات او 
العلاوات 
 لمرة واحدة 

فال من 
الخدمة مع 
 المكافأة

11 
عدم طاعـة الأوامـر العاديـة الخاصـة بالعمـل أو      
عدم تنفيذ التعليمات الخاصة بالعمل والمعلقة في 

 مكان ظاهر.
 يومان يوم 11% /31%

تعليمــات التحــري  علــى مخالفــة الأوامــر وال  11
فال مع  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان الخاصة بالعمل.

 المكافأة
فال مع  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان .الجمعية في مرافقالتدخرين  12

 المكافأة

18 
الإهمال أو الت اون في العمل الذي قد ينشـأ عنـه   
ضر  في صحة العمال أو سـلامت م أو في المـواد أو   

 الأدوات والأج زة
فال مع  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

 المكافأة

  



 

 للمحاماة فيصل الرميح شركة  - 21  - 

 مخالفات تتعلق بسلوك العاملثالثًا: 

 نوع المخالفة م
 لجزاءا

 )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(
  ابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

ــدا      1 ــير أو إح ــع الغ ــزملاء أو م ــع ال ــاجر م التش
 خمسة أيام ثة أيامثلا يومان يوم العمل. مكانمشاغبات في 

أنـه أصـيب أثنـاء     االتما ض أو ادعاء العامل كذبً 3
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم .العمل أو بسببه

2 
الامتناع عن إجراء الكشف الطم عند طلب طبيب 

أو  فـ  اتبـاع التعليمـات الطبيـة أثنـاء       الجمعية
 .العلاج

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 خمسة أيام يومان يوم %11 ليمات الاحية المعلقة بأماكن العملمخالفة التع 2
أو لاــق إعلانــات  الجمعيــةالكتابــة علــي جــد ان  1

 %11 %31 %11 إنذا  كتابي علي ا.
 يومان يوم %11 %31 . ف  التفتيش الإدا ي عند الاناراف 1
في  الجمعيـة عدم تسليم النقـود المحاـلة لحسـاب     2

فال مع  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان .ير مقبولالمواعيد المحددة دون تبر
 المكافأة

الامتناع عن ا تداء الملابس والأج زة المقر ة للوقاية  8
 خمسة أيام يومان يوم إنذا  كتابي .وللسلامة

فال مع  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان خرر في أماكن العمل.تعمد الخلوة مع الجنس الآ 9
 المكافأة

فال مع  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان .و فعلاأ، لارين بما يخدش الحياء قوخرالإيحاء للآ 11
 المكافأة

11 
و أو الإشـا ة  أالاعتداء علـى زمـلاء العمـل بـالقول     

و ألكترونيـة بالشـتم   باستعمال وسائل الاتاـال الإ 
 التحقير.

فال مع  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان
 المكافأة

و أى زمـلاء العمـل   الاعتداء بالإيذاء الجسـدي عل ـ  13
 باحية.إعلى غيرهم بطريقة 

و تعوي  بموجب المادة أشعا  إو أفال بدون مكافأة 
 (ينالثمان)

12 
ي وســيلة مــن أو بــأو القــولي أالاعتــداء الجســدي 
و ألكترونية على صـاحب العمـل   وسائل الاتاال الإ

و أثنــاء العمــل أأحــد الرؤســاء  أوول ؤالمــدير المســ
 بسببه.

و تعوي  بموجب المادة أشعا  إو أة فال بدون مكافأ
 (الثمانين)

فال مع  يامأخمسة  ثلاثة أيام .و شكو  كيديةأتقديم بلاغ  12
 --------- المكافأة

فال مع  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضو . 11
 المكافأة

 خمسة أيام أيام  ثلاثة يومان ومي الجمعيةفي عدم التقيد بالزي الرسمي المعتمد  11
 


