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 المحتــــويات

 رقم الصفحة  أرقام المواد الموضوع الأبواب

 3  لمقـــــدمـــــــةا 

 4  الجمعيةبيانات  

 الباب الأول 

 5  الأحكام والتعريفات

 5 9-1 الفصل الأول : أحكام عامة

 6 10 التعاريف : التسمية و يالفصل الثان

 7 26 -11 التوظيف يالباب الثان

 الباب الثالث

 10  واجبات وحقوق العامل

 10 44 - 27 الجزاءات المحظورات و الفصل الأول : الواجبات و

 19 45 : حقوق وامتيازات العاملين يالفصل الثان

 الباب الرابع

افز العلاوات وو الأجور والبدلات   20  الحو

 20 55 - 46 الفصل الأول : الأجور 

 21 58 - 56 و الانتدابات البدلات الفصل الثاني : 

 23 62 - 59  السنوية الفصل الثالث : العلاوات

افز و الفصل الرابع : المكافآت  23 64-63 الحو

 الباب الخامس

 24  الإجازات أوقات العمل و

 24 69-65 الفصل الأول : أوقات العمل

 25 71-70 يالفصل الثاني : العمل الإضاف

 25 98-72 الفصل الثالث : الإجازات

 29 102-99 تقييم كفاءة الأداء الباب السادس

 30 108-103 التأهيل التدريب و الباب السابع

 32 110-109 الترقيات الباب الثامن

 33 113-111 السلامة الأمن و الباب التاسع

 34 119-114 الحكومية الخدمات الاجتماعية و الباب العاشر

 34 120 التظلم عشر يالباب الحاد

 36 128-121 انتهاء عقد العمل عشر الباب الثاني

 38 136-129 عمل المرأة الباب الثالث عشر

 39 144-137 ضوابط سلوكيات العمل الباب الرابع عشر

 40 154-145  أحكام ختامية
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 40من  3صفحة 

 

 المقدمة

  بجمعية تنظيم العملوضعت  "لائحة "  " 
 
  على وضوح العلاقة بينها و حرصا

 
 بين العاملين بها تأكيدا

  تحقيق رضـا العـاملين و لمبدأ الشفافية و
 
ام العمـل الصـادر  ( مـن نظـ12المـادة  ( مـن 1الفقـرة  لحكـم  تنفيـاا

ــــــ  ـــــ ـ رقـــــــم  م/هــــــــ 23/08/1426:  تـــــــاري  و(  51م/  رقـــــــم  يبالمرســـــــوم الملكـ تـــــــاري   ( و24المعـــــــدل بالمرســـــــوم الملكـ

  تـاري  ( و46رقم  م/ يالمرسوم الملك  وه 22/01/1435 : تاري  ( و01رقم  م/ يالمرسوم الملك  وه 12/05/1434

ــ ب لدعـــلما وه 22/02/1440 : تـــاري  ( و14رقـــم  م/ يالمرســـوم الملكـــ ب لدعـــلما و ه05/06/1436  يالمرســـوم الملكـ

       ه 07/01/1442 : تــــــاري  ( و05رقــــــم  م/ يالمرســــــوم الملكــــــ ب لدعــــــلما و ه27/11/1440 : تــــــاري  ( و134رقــــــم  م/

العامـل معرفــة أحكاـم نظــام العمـل بجميــع محتوياتـي ليكــون  علــى صـاحب العمــل و نــي يجـبأنصــت علـى  ىالتـ

 بما لي و
 
 . ما عليي كل منهما على بينة من أمره عالما

  ذلـ  الأحكـاـم المتعلقـة بــالمي ات  يمــن أحكاـم بمـا فــ امـا يتصــل بهـ والأحكاـم الداخليــة للعمـل تـنظم هـاه اللائحــة           

 .   الجزاءات التأديبية الأحكام الخاصة بالمخالفات و و

  مصــلحة  العــاملين فاهــا بمــا يحقــق المصــلحة العامــة و و الجمعيــةتهــده هــاه اللائحــة ظيــى تنظــيم العلاقــة بــين

 بما لي و الطرفين و
َ
 . ما عليي ليكون كل منهما على بينة من أمره عالما

  للعقد  المملكة العربية السعودية و يفتعتبر هاه اللائحة مكملة لأحكام نظام العمل 
 
 متمما

 
تعتبر كال  جزءا

 . عاملال و الجمعيةالمبرم بين 

 التغييــــر مــــن حــــين  خــــر  للتعــــديل و ةعرضــــ يهــــ ، و فروعهــــا فقــــط و الجمعيــــةداخــــل  هــــاه اللائحــــةســــتعمل ت                 

افـــق مـــع ظـــروه  مكتـــب  يالمعمـــول بهـــا فـــ اللـــوائ  و خـــالف أحكــاـم النظـــامتلا  و مصـــالحها  و الجمعيـــةبمـــا يتو

 . انين المنظمة لهواالق العمل و

 ا طلاع علاهين كامل الحق بالا عامللل لين وئو المسعلى كافة  اللائحة هيتم توزيع ها. 

 الإمكــاـن  بأســـلوب مفصـــل قـــدر اللائحة همواضـــيع هـــا التوصـــيات الخاصـــة بمـــواد و يـــتم تقـــديم الاقتراحـــات و              

حيـــث تــــتم ،  مـــع مــــاكرة شـــارحة منفصــــلة اللائحــــةيفضـــل تقــــديمها علـــى شــــكل صـــفحات بديلــــة لصـــفحات  و

افقة علاها ظن كانت تخدم المصلحة العامة و دراستها و  . الأنظمة الحكومية لا تتعارض مع اللوائ  و المو

  يكتابتصدر التعديلات المعتمدة 
 
 . ا

  الكفاءات بالإضافة ظيى توظيف الكوادر المتمي ة ي ظيى الحفاظ على العمالة المؤهلة وذو  الجمعيةتهده . 

  الاحترام و و المساواة و اها بأعلى درجات العدلعاملبأن تعامل  الجمعيةتتعهد  
 
 . التقدير دائما

  اهاعاملظنتاجية  ظبداع و ولاء و كفاءات و ومهارات  تثمن معرفة و  و الجمعيةتقدر . 

  رفـع أداء  و علـى طريـق تطـوير ىسـعاها ظيـى تطـوير الأفـراد ورفـع مسـتوه أدااهـم كعامـل أسا ـ  يفـ الجمعيـةتنظر

 . ككل الجمعية
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 الفصل الأول : أحكام عامة

 

امتيـازات  حقوق و الت امات و ويحدد فاها واجبات  و تنظيم العمل: لائحة  تسمى هاه اللائحة ( :1) مــــادة

 . الجمعيةببعضهم البعض داخل  و علاقتهم بها و،  الجمعيةي عاملكافة 

 . الجمعيةي ف العاملات وين عاملأحكام هاه اللائحة على جميع ال ي تسر  ( :2) مــــادة

 . يهاه اللائحة بالتقويم الميلاد يالمواعيد المنصوص علاها ف تحتسب جميع المدد و ( :3) مــــادة

                     عنــــــد التعاقــــــد معــــــي علــــــى هــــــاه اللائحــــــة و يرهــــــا مــــــن اللــــــوائ  المنفــــــاة عامــــــليجــــــب ظطــــــلاع ال  ( :4) مــــادة

 . عقد العمل يينص على ذل  ف ، و الجمعيةي ف

تعتبــــر هــــاه اللائحــــة متممــــة لعقــــود العمــــل فيمــــا لا يتعــــارض مــــع الأحكـــاـم والشــــروط الأفضــــل   ( :5) مــــادة

 . بالحقوق المكتسبة للعمالولا تخل أحكام هاه اللائحة  عاملالعقد لمصلحة ال يالواردة ف

  وي ظصدار قرارات الحق ف للجمعية ( :6) مــــادة
 
أفضـل  سياسات خاصة بهـا تعطـ  بموجاهـا العمـال حقوقـا

 . هاه اللائحة يمما ورد ف

بمـا لا ينـتقص ظدخـال تعـديلات علـى أحكاـم هـاه اللائحـة كلمـا دعـت الحاجـة  يالحق فـللجمعيـة ( :7) مــــادة

القـــرارات الصـــادرة  ولائحتـــي التنفيايـــة ومـــن حقـــوق العمـــال المكتســـبة بموجـــب نظـــام العمـــل 

 
 
                   للجمعيـــــةالمـــــدير العـــــام مـــــن افـــــاة ظلا بعـــــد اعتمادهـــــا لا تكـــــون هـــــاه التعـــــديلات ن ولـــــي  تنفيـــــاا

 . من وزارة العمل و

             لائحتـــي التنفيايـــة  و كـــل نـــص يـــتم ظضـــافتي ظيـــى هـــاه اللائحـــة يتعـــارض مـــع أحكــاـم نظـــام العمـــل ( :8) مــــادة

  و
 
  القرارات الصادرة تنفياا

 
 . ولا يعتد بي لي يعتبر باطلا

            الملفـــات  العقـــود و اللغـــة الواجبـــة الاســـتعمال بالنســـبة لجميـــع الســـجلات و ياللغـــة العربيـــة هـــ ( :9) مــــادة

كــل  قــرار  يأحكـاـم هــاه اللائحــة ، أو فــ ي يرهــا ممــا هــو منصــوص علاهــا فــ البيانــات المتداولــة و و

 ي ظدار 
 
ـــاـم هــــــاه ال يصـــــدر تطبيقــــــا                        واجبــــــة الاســــــتعمال لائحـــــة ، كمــــــا تكـــــون اللغــــــة العربيـــــة لأحكـ

     للعــاملين بهــا أو ظحــده الوحــدات التابعــة لهــا   الجمعيــةصــدرها تي فــي التعليمــات والتعــاميم التــ

                       لغـــــة أجنبيـــــة ظيـــــى جانـــــب اللغـــــة العربيـــــة يعتبـــــر الـــــنص العر ـــــظيـــــى  الجمعيـــــةحالـــــة حاجـــــة  يوفـــــ

 . هو النص المعتمد

 

 

 

 

 الاحكام والتعريفات :  الأول الباب 
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 التعاريف التسمية و:  يالفصل الثان

 

المبنيـــة   الكلمـــات ا تيـــة حيــث مـــا وردت فاهــا المعـــان لأ ــراض هـــاه اللائحــة يكـــون للعبــارات و ( :11) مــــادة

 .  أمام كل منها مالم يدل سياق النص على  ير ذل 

 المملكة العربية السعودية:  المملكة . 

 الوحدات التابعة لهاو  ""الجمعية السعودية الخيرية لمرض ى الكبد : الجمعية . 

 بالمملكة العربية السعودية: نظام العمل الصادر  نظام العمل . 

 أو ظحـــــده  الجمعيـــــة: هـــــو كـــــل اتفـــــاق محـــــدد أو  يـــــر محـــــدد المـــــدة يبـــــرم بـــــين  عقـــــد العمـــــل

 . عاملال و الوحدات التابعة لها

  لجمعية السعودية الخيرية لمرض ى الكبدلالمدير العام : المدير العام""| . 

 الأعمــــــال ذات الطبيعـــــة الاهنيــــــة  يات وســـــئولالم الوظيفـــــة : مجموعـــــة مــــــن الواجبـــــات و             

                          الجمعيــــــــةتحقيــــــــق متطلبــــــــات  يأو المهنيــــــــة أو الحرفيــــــــة أو  يرهــــــــا لأ ــــــــراض المســــــــاهمة فــــــــ

 و يتتطلــــب فــــ للوظيفــــة مســــتوه محــــدد و و
 
مــــؤهلات معينــــة مقابــــل  مــــن يشــــغلها شــــروطا

 حصولي على الامتيازات المقررة لها .

 افها مقابــل  و الجمعيــةيعمــل لمصــلحة  يكــل صــخص طبي ــ:  عامــلال تحــت ظدارتهــا أو ظشــر

  و أجر
 
 . عن نظارتها لو كان بعيدا

  بمقتضـــ ى جـــدول الرواتـــب  عامـــليســـتحقي ال يالـــا يالراتـــب : الراتـــب الشـــهري الأسا ـــ

            المخصصــــــات مــــــن  لا يشــــــمل البــــــدلات و يشــــــغلها و يمقابــــــل قيامــــــي بمهــــــام الوظيفــــــة التــــــ

 نوع كانت . يأ

   ظليي جميع العلاوات و يالراتب الكامل : الراتب الأسا 
 
يتقاضـاها  يالبدلات الت مضافا

 . عاملال

  : حسب التقويم  اثنظالسنة 
 
 . يالميلادعشر شهرا

  من السنة . ىثنظالشهر : الجزء من 
 
 عشر جزءا

 اليوم : الجزء من ثلاثين جزء 
 
 من الشهر . ا

   المفســرة  المكملــة و الــنظم المفصــلة و : يقصــد بهــا مجمــوع اللــوائ  و التنظيميــةاللــوائ

 . لأحكام القانون بما فاها هاه اللائحة
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 ي                   النطــــاق الإشــــراف علــــى تقيــــيم كــــل وظيفــــة مــــن حيــــث المســــئوليات و تقــــدير الرواتــــب بنــــاء  يــــتم  ( :11) مــــادة

                     عـــــــدد  خـــــــر  الخبـــــــرة المطلوبـــــــة و المهـــــــام المنوطـــــــة بهـــــــا عـــــــلاوة علـــــــى المـــــــؤهلات و الصـــــــلاحيات و و

               شــــــفاه يضــــــمن العدالــــــة  معتمــــــد و نظــــــام موثــــــق و مــــــن العناصــــــر الخاصــــــة بكــــــل وظيفــــــة فــــــي

 .  لجميع العاملين

  الجمعيــــةمختلـــف وظـــائف  يالتعيـــين فـــ ه يجـــر    ( :12) مــــادة
 
غل تحـــددها متطلبـــات شــــ يالتـــللشـــروط  وفقـــا

 . وإجراء التعيينات يالوظيفة ببطاقات الوصف الوظيف

 : يالتعيين كما يل يتكون الصلاحية ف  ( :13) مــــادة

 . يتم تعيين المدير العام للجمعية بقرار من مجلس ظدارة الجمعية .أ 

 . للجمعيةباعتماد المدير العام الموظفين كافة  و مدراء الإداراتيتم تعيين  .ب 

 . اعتمادهلا  المدير العام الموارد البشرية علىعرض من ت وفق خطة احتياج العامليتم تعيين  .ج 

                     بعقـــــــد علــــــــى أن يعــــــــود ين  يــــــــر الــــــــدائمين عـــــــاملتعيــــــــين ال محـــــــددة يــــــــتم حــــــــالات خاصــــــــة و يفـــــــ .د 

               بنـــــاء  علـــــى تســـــبيب  العـــــامالمـــــدير ي تحديـــــد شـــــروط اســـــتخدامهم لـــــرأ ظلـــــاهم وتقـــــدير الحاجـــــة 

 . من الجهة المعنية

 . العمل نظاممن يمل  صلاحية التعيين يمل  صلاحية ظنهاء الخدمة بما لا يتعارض مع   ( :14) مــــادة

                     يراعــــــى عنــــــد التوظيــــــف  مواصــــــفات معينــــــة و يوظــــــف العمــــــال علــــــى وظــــــائف ذات مســــــميات و ( :15) مــــادة

 : يما يلالجمعية في

 . الجنسية وديأن يكون طالب العمل سع .أ 

 سنة عند التعيين . 18يقل عمره عن  أن لا  .ب 

  .ج 
 
 . الجمعيةعلى المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل  أن يكون حائزا

 . من اختبارات أو مقابلات صخصية تتطلاها الوظيفة الجمعيةأن يجتاز بنجاح ما قد تقرره  .د 

 و .ه 
 
 ًــحيا

 
 للوظيفــة المرصــب لهــا بتقريــر ط ــ أن يكــون لائقــا

 
 ييصــدر مــن المستشــف  الــا يبــدنيا

 والجمعيـــــةتختـــــاره ظدارة 
 
  يثبت فيـــــي ســـــلامتي ًـــــحيا

 
                        عـــــدم ظصـــــابتي بفيـــــروس الإيـــــدز  و بـــــدنيا

 . يه   فيروس الكبدالأو 

  ياســـتءناء توظيـــف  يـــر الســـعود للجمعيـــةيجـــوز  .و 
 
المـــواد  يالأحكــاـم الـــواردة فـــ للشـــروط و وفقـــا

 . الثلاثون( من نظام العمل الثالثة و الثلاثون و الثانية و العشرون و  السادسة و

 تقوم الجهات المختصة   ( :16) مــــادة
 
 . لإجراء التعيينات بتنفيا ظجراءات التعيين وفقا
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 بموجــــب يــــتم توظيــــف العامــــل  ( :17) مــــادة
 
للنمــــوذج  عقــــد عمــــل يحــــرر مــــن نســــختين باللغــــة العربيــــة وفقــــا

 الجمعيـةملف خدمتـي لـده  يتودع الأخره ف الموحد المعد من الوزارة تسلم ظحداهما للعامل و

                               عنوانـــــي الأصــــــلي جنســــــيتي و ســـــم العامـــــل وبحيـــــث يتضـــــمن العقــــــد اســـــم صـــــاحب العمــــــل وا

المتفـــق عليـــي وأيـــة امتيـــازات أخـــره  يالأجـــر الأسا ـــ  مكانـــي و نـــوع العمـــل و و عنوانـــي المختـــار  و

مــــدة  مــــا ظذا كـــاـن العقــــد محــــدد المــــدة أو  يــــر محــــدد المــــدة أو لأداء عمــــل معــــين و يتفــــق علاهــــا و

يجـوز تحريـر العقـد  ة بيانات ضـرورية وأيتاري  مباشرة العمل و  التجربة ظذا تم الاتفاق علاها و

 . هو المعتمد العربية على أن يكون النص العر ي للغةبلغة أخره ظيى جانب ا

ظلغـــاء عقــد العامـــل  للجمعيــةعقــد العمـــل لمباشــرة العمــل يحـــق  يمــع مراعــاة التـــاري  المحــدد فـــ ( :18) مــــادة

يـــام عمـــل مـــن تـــاري  التوقيـــع علـــى ألا يباشـــر مهـــام عملـــي دون عـــار مشـــروع خـــلال ســـبعة  يالـــا

المملكـة أو مـن تـاري  قدومـي ظيـى المملكـة ظذا كاـن العقد بـين الطـرفين ظذا كاـن التعاقـد تـم داخـل 

 والتعاقــد تــم خــارج المملكــة و 
 
 و يعتبــر عقــد العمــل ســاريا

 
ينــتج جميــع ا ثــار المترتبــة عليــي  نافــاا

 من تاري  مباشرة ال
 
 . الجمعيةعملي لده  عاملاعتبارا

  90  لا تزيد علىأالتجربة كتابة على مدة  عقد العمل صراحة و يينص ف  ( :19) مــــادة
 
و يجوز الاتفـاق  (يوما

( 180بــــــين العامــــــل و الجمعيــــــة تمديــــــد فتــــــرة التجربــــــة علــــــى ألا تزيــــــد علــــــى  
 
يحــــــق لإدارة  ويومــــــا

 دون مكافأتـي أو تعويضـي عامـلالاسـتغناء عـن خـدمات ال خلالها فسخ عقـد العمـل و الجمعية

 لنظام مكتـب العمـل و العمـال علـى أن يـتم توضـي  أسـباب رفـض ال
َ
مـن قبـل مـديره  عامـلوفقا

كـــال  مـــن حـــق  ويبـــدي أســـباب معارضـــتي للفســـخ  يتـــاح لـــي الفرصـــة لكـــ تبشـــرط أن  المباشـــر و

 . العامل فسخ عقد العمل خلال تل  الفقرة دون أية الت امات مالية

  ييســتمر فــ الجمعيــةظدارة بنجــاح حســب تقــدير  التجربــةفتــرة  عامــلظذا اجتــاز ال  ( :21) مــــادة
 
        العمــل اعتبــارا

 . مباشرتي العملمن تاري  

 الإركاب ( :21) مــــادة

 : يتحدد الالت ام بمصروفات ظركاب العامل أو أفراد أسرتي وفق الضوابط التالية

 . عقد العمل داية التعاقد وفق ما يتفق عليي فيعند ب .1

 . عقد العمل ازتي السنوية وفق ما يتفق عليي فيعند تمتع العامل بإج .2

 . ( من نظام العمل1 الأر عون( فقرة  عند انتهاء خدمة العامل طبقا لأحكام المادة  .3

حالــة عــدم صـلاحيتي للعمــل خــلال  تكاـليف عــودة العامــل ظيـى بلــده فـي الجمعيــةلا تتحمـل  .4

              حالـــة ارتكابــي مخالفـــة أدت  يالعـــودة دون ســبب مشـــروع أو فــ يذا ر ـــب فــظأو  فتــرة التجربــة

  . يأو حكم قضائ ي ظيى ترحيلي بموجب قرار ظدار 

تم نقلي  من نظام العمل يستحق العامل الاي مراعاة أحكام المادة  الثامنة والخمسون(مع  ( :22) مــــادة

مــن يعــولهم  تغييــر محــل ظقامتــي نفقــات نقلــي و يظيــى مكـاـن  خــر يقتضــ  يمـن مكـاـن عملــي الأصــل

 
 
تاري  النقل بما فاها نفقات الإركاب مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم  يممن يقيمون معي ف شرعا

 . اء على ر بة العامليكن النقل بن
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 : التأشيرات ( :23) مــــادة

الجدد وعائلاتهم بما  الأجانبين عاملاستخراج التأشيرات اللازمة لاستقدام ال الجمعيةعلى 

حصــر جميــع أنــواع التأشــيرات  ييتناســب مــع مــؤهلاتهم الوظيفيــة بالإضــافة ظيــى مســؤوليتها فــ

 . ضبطها و للجمعيةالموجودة 

         ن الماليــة الشــؤو بمــدير ظدارة  للجمعيــةتقتصــر صــلاحية التصــره بتأشــيرات العمــل الصــادرة  ( :24) مــــادة

        مســـــبق  يتأشـــــيرة بـــــدون ظذن كتـــــا  يصـــــخص اســـــتخدام أ يلا يحـــــق لأ  و الإداريـــــةالشـــــؤون  و

 .  من المفوض بالتصره بالتأشيرات

 : الأقاربتوظيف  ( :25) مــــادة

توظيــف بيسـم  قليـل مـن الحـالات  يظلا أنـي فـبـالر م مـن أن توظيـف الأقـارب  يـر مر ـوب بــي 

                  امــــ يــــر مباشــــرة مــــع كــــل منه وأكــــون هنــــاظ علاقــــة وظيفيــــة مباشــــرة تلا  أنطة يشــــر  الأقربــــاء

افقــــة  و                 هــــاه الحــــالات تكــــون عنــــد الحاجــــة  و تلــــ  الحــــالات يفــــ المــــدير العــــاميجــــب أخــــا مو

 . المدير العامرات أخره يراها الاعتب أو  نادرة فقطذو كفاءات أو خبرات  ظيى أصخاص

 :التوطين ( :26) مــــادة

           المؤسســـات  شـــأنذلـــ   يشـــأنها فـــ" " الجمعيـــة الخيريـــة الســـعودية لمرضـــ ى الكبـــد ظن

                  تنميـــــة  و للســـــعوديينظعطـــــاء الفـــــرص الوظيفيـــــة الشـــــركات الوطنيـــــة تضـــــع نصـــــب عيناهـــــا  و

محـــل العمالـــة  المحليـــينحـــلال المـــواطنين ظ مـــن خـــلال تعيـــين و يتطـــوير مســـتقبلهم الـــوظيف و

ال  ستسـ ى جاهـدة لـ النجـاح و بـنفس الكفـاءة و أعمالهـاذلـ  لتسـيير  و أمكنهاما  الأجنبية

                  لكافـــــة الوظـــــائف الفنيـــــة  يهيكلهـــــا الـــــوظيف يفـــــ يأسا ـــــ لتوظيـــــف العمالـــــة الوطنيـــــة كجـــــزء 

  الإداريـة و
 
        لتلبيــة هــاا الهــده بالاتصــال بالجامعــات  الجمعيــةســتقوم  العمــل ولنظــام طبقــا

 . بالمملكة لاختيار المواطنين المؤهلين ىمراكز التدريب المهن المعاهد العلمية و و
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 والجزاءات الواجبات والمحظورات:  الفصل الأول 

 : عاملواجبات ال .أ 
حـــددها القـــانون أو المبـــاد   يبواجبـــات الوظيفـــة بصـــورة عامـــة ، ســـواء تلـــ  التـــ عامـــليلتـــ م ال  ( :27) مــــادة

 مـن واجبـات الوظيفـة  يجـره علاهـا العـره الـوظيف يالعامة للقانون أو الت
 
         علـى اعتبارهـا جـزءا

 : يما يل عاملبصورة خاصة يجب على كل  و

ـــاـم اللـــــوائ   -1  باعتيراعاهـــــا  و التنظيميـــــةأن يتبـــــع أحكـ
 
                    لا يتجـــــزأ مـــــن عقـــــد عملـــــي بارهـــــا جـــــزءا

أن يتقيــــــد  و الجمعيــــــةتصــــــدرها ظدارة  تــــــيالإرشــــــادات ال التعليمــــــات و وامــــــر وأن ينفــــــا الأ  و

افهم . يبالتعليمات الت  يصدرها الرؤساء الاين يعمل تحت ظشر

أن يخصص كامل  و يةسئولبشعور عال بالم وانتظام و ظخلاص وبأمانة  الجمعيةأن يخدم  -2

 بــــــأول بكفــــــاءة تأديــــــة الواجبــــــ و أوقــــــات العمــــــل لإنجــــــاز
 
                         فعاليــــــة ودقــــــة  وات المنوطــــــة بــــــي أولا

 . الجمعيةخدمة مصالب  فيأن يبال أقص ى جهده  و

         التعــاون  والمحافظــة علــى أوقــات الــدوام  احتــرام مواعيــده و المواظبــة فــي العمــل و الالتــ ام و -3

 أداء الواجبات . يزملائي ف مع

                  التعليمـــــــات الصـــــــادرة  و تنفيـــــــا الأوامـــــــر ضـــــــوابطي و قواعـــــــده و و التقيـــــــد بنظـــــــام العمـــــــل -4

اللـوائ   حـدود القـانون و ييكلـف بالقيـام بهـا فـ يالقيـام بالأعمـال التـ العمـل و يف من رؤسائي

 لهــا فإنـــي يتعــين 
 
عليـــي ظيضــاح ذلــ  كتابـــة لرئيســي فـــإذا فــإذا كـاـن الأمـــر الصــادر ظليـــي مخالفــا

هـاه  ييتحمـل مصـدر الأمـر فـ التنفيا و عاملتنفيا الأمر وجب على العلى رئيسي كتابة   أصر

 تصدر مني . يالتوجاهات الت ية الأوامر ومسئول الحالة

                الالتــــ ام بــــالعودة للعمــــل خــــارج أوقــــات الــــدوام عنــــد تكليفــــي بــــال  أو للقيــــام بمهمــــة عمــــل -5

                       حـــال مـــن الأحـــوال الامتنــــاع  يلا يجـــوز بــــأ تتطلبـــي وظيفتـــي و يبرنـــامج تــــدري  يالاشـــتراظ فـــ  أو

 . الجمعيةأو الرفض ظلا لأسباب موضوعية مقبولة لده 

عــــدم  و المباشــــر عــــن عملــــي ســــئول الرجــــوع ظيــــى الم و الاتصــــالات يفــــ ي تبـــاع التسلســــل الإدار ا -6

                       الأعـــــاار المشـــــروعة حـــــالات الضـــــرورة وي ظلا فـــــ الجمعيـــــةي ين ا خـــــرين فـــــســـــئولظيـــــى المتخطيـــــي 

جميـع الأحـوال لا يجـوز  يفـ و ، المباشـر أو عـن طريقـي سـئول يشترط أن يتم ذل  بواسطة الم و

 تلقــ عامــلي لأ 
 
أو قبــول أو تنفيــا أيــة تعليمــات أو توجاهــات صــادرة مــن  يــر الجهــات   مطلقــا

 . الجمعيةي ة فلؤو سالم

 

 

 : واجبات وحقوق العامل الثالثالباب 
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              بـــــال أقصـــــ ى الجهـــــود  و الجمعيـــــةالمتعـــــاملين مـــــع  و مـــــع ا خـــــرينوحســـــن التعامـــــل  اللباقـــــة -7

             علـــى أكمـــل وجـــي لتعزيـــز ظخـــلاص و و دقـــة و مـــن أجـــل تســـهيل معـــاملاتهم وإنجازهـــا بســـرعة

  رعايـــة و وكـــاا ظحـــاطتهم بكـــل عنايـــة و الجمعيـــةبدعـــم الثقـــة  و
 
 حســـنا

 
               اســـتقبالهم اســـتقبالا

 و و
 
الأصـــول بشـــكل يجعلهـــم  اللـــوائ  و أن يعمـــل علـــى تـــأمين طلبـــاتهم وفـــق القـــانون و لائقـــا

 . راضين ممتنين و

                        الجمعيــــــةي زملائــــــي فــــــ و حســــــن التعامــــــل مــــــع مرؤوســــــيي و الكياســــــة الاتصــــــاه بالدماثــــــة و -8

  الحـــــرص علـــــى حفـــــ  كرامتـــــي داخـــــل و بمظهـــــر حســـــن الظهـــــور  الابتعـــــاد عـــــن الشـــــاهات و و

 . اخارجه و الجمعية

 عدم التباطؤ فاها . الإجراءات المتعلقة بالوظيفة و للأعمال و يالتنفيا الواع -9

تحــــت  حوزتــــي و بعهدتــــي و يالتــــ الجمعيــــةوثــــائق   لات و أمــــوال و الحــــرص علــــى ممتلكـــاـت و -11

 المحافظـــــة علاهـــــا باعتبـــــاره  تصـــــرفي و
 
                  ســـــلامتها  ية صخصـــــية عـــــن حفظهـــــا ومســـــئول  مســـــئولا

لا يجــوز  و ، ء ممــا ذكــر لغيــر الغــرض المعــد مــن أجلــيىيســم  باســتعمال  ــ   أو يســتعمل ألا  و

 الانصــــراه أو التوقــــف عــــن العمــــل لأ  عامــــللل
 
                    ســــبب كـــاـن قبــــل التأكــــد مــــن وجــــود  يمطلقــــا

 . أنها محفوظة كما يجب و الجمعيةسلامة ما بعهدتي من ممتلكات  و

                  زيــــادة كفـــــاءة أدائـــــي  الثقافيـــــة و كفاءتـــــي المهنيــــة و العمــــل باســـــتمرار علــــى تنميـــــة معارفــــي و -11

 العمل . يئي فتطوير مهارات ا خرين من زملا  يالمساهمة الفاعلة ف و

  . عقد العمل يعليي ف تم النصبالأخص ما  المحافظة على أسرار العمل بصفة عامة و -12

 يـــر ذلـــ  مـــن ممتلكــاـت  وســـائل النقـــل و و الأمـــوال الأجهـــزة و الاســـتخدام الأمثـــل لـــ لات و -13

 . الجمعيةترشيد نفقات  يبما يسهم ف استخدامها و يالاقتصاد السليم ف و الجمعية

 بـــأول بكـــل تغييـــر يطـــرأ علـــى محـــل ظقامتـــي  أن يخطـــر  -14
 
المـــوارد البشـــرية عـــن طريـــق رئيســـي أولا

 للتخاطب معي عند اللزوم المعتبر  عاملبحيث يكون هاا المحل هو ال
 
 . قانونا

 : عاملالمحظورات على ال .ب 
 : يما يل عامليحظر على ال  ( :28) مــــادة

                            ســــرية بطبيعتهــــام وظيفتــــي ظذا كانــــت هــــا بحكــــايطلــــع عل يالمعلومــــات التــــ ظفشــــاء الأوامــــر و .1

ذات  الجمعيـــةعلـــى العامـــل أن يعتبـــر عامـــة أعمـــال  بـــال  و ىأو بموجـــب تعليمـــات تقضـــ 

  وأو الكشــــف عنهــــا  ظذاعتهــــا أوصــــفة ســــرية لا يحــــق لــــي نشــــرها 
 
             يظــــل هــــاا الالتــــ ام قائمــــا

 . سبب كان ينتهاء خدمة العامل لأ ظحتى بعد 

ينـــــ ع الأصـــــل مـــــن الملفـــــات المخصصـــــة   أوي مســـــتند رســـــمي لنفســـــي بأصـــــل أأن يحـــــتف   .2

  لحفظهـــــا و
 
وكـــــال  الحصـــــول علـــــى نســـــخ ، لـــــو كانـــــت خاصـــــة بعمـــــل كلـــــف بـــــي صخصـــــيا

 . الجمعيةمستندات  ثائق و لكترونية لنفسي من وظ
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لــــــب منـــــي أو .3
 
لـــــف بــــــي مـــــن قبـــــل رؤســــــائي فـــــ الامتنـــــاع عـــــن أداء عمـــــل ط

 
             حـــــدود القــــــانون  يك

 . واللوائ  التنفياية

                 للحصـــــول علــــــى منـــــافع صخصــــــية لـــــي أو لغيــــــره  يأن يلـــــتمس أو يســــــتعمل نفـــــوذه الــــــوظيف .4

المرتبـة أيـة هديـة  يأو من أحد العاملين الاين هم دوني فـ الجمعيةأو أن يقبل من ضيوه 

 . نوع كان يمن أ

وقف عن عملي أو أن يغادر مقر العمل أثناء فترة العمل الرسمية المحددة بالتعليمات الت .5

                                 تغيـــــــــب عـــــــــن عملـــــــــي بـــــــــدون ظذن الكـــــــــاا  بـــــــــدون ظذن خـــــــــاص و الجمعيـــــــــةالصـــــــــادرة مـــــــــن 

 .  أو سبب مشروع

 عمل يخل بأدائي لواجباتي الوظيفية . يالقيام بأ .6

 . الجمعيةأنشطة سياسية داخل  ةالقيام بأي .7

 :الجزاءات العقوبات و  .ج 

               ذلــ   يلهــا حــق فــ يالحــالات التــ يين حتــى فــعــاملظلحــاق الضــرر بال هتتفــاد الجمعيــةظن سياســة  ( :29) مــــادة

 . العقوباتتنفيا ي التدرج ف يتم و من هاا المنطلق

محظــورات العمــل  مخالفــات و يحــال وقوعــي فــ ييعــرض العامــل نفســي للعقوبــات التأديبيــة فــ ( :31) مــــادة

                        العقوبــــة مــــن ملــــف الخدمــــة يــــتم ظلغــــاء  جــــداول المخالفــــات و  الــــوارد فــــيعلــــى النحــــو  جبالتــــدر 

 . ظذا مرت ستة أشهر بدون تكرارها

  ي كل فعل من الأفعال التيالمخالفة ه ( :31) مــــادة
 
 : من الجزاءات التالية يرتكاها العامل وتستوجب أيا

ظيى العامل موضحا بي نوع المخالفة التى ارتكاها  الجمعيةهو كتاب توجهي  : والإناار الكتا ي  .1

 . مع لفت نظره ظيى ظمكان تعرضي ظيى جزاء أشد فى حالة استمرار المخالفة أو العودة ظيى مثلها

حسـم مـن الأجـر حدود جزء من الأجر اليوم  أو ال يف حسم نسبة من الأجر  هي : و   رامة مالية .2

 الشهر الواحد كحد أقص ى. يخمسة أيام ف يوم وبما يتراوح بين أجر 

مزاولـــة عملـــي خـــلال فتـــرة معينـــة مـــع  وهـــو منـــع العامـــل مـــن الإيقـــاه عـــن العمـــل بـــدون أجـــر :  .3

 . الشهر الواحد يفترة الإيقاه خمسة أيام فأجره خلال الفترة على ألا تتجاوز حرماني من 

 لمــــــدة أقصــــــاها ســــــنة واحــــــدة مــــــن تــــــاري   ذلــــــ : و العــــــلاوة الدوريــــــة الحرمــــــان مــــــن الترقيــــــة أو  .4

 . استحقاقها

مـــــل بنـــــاء  علـــــى ســـــبب مشـــــروع لارتكابـــــي هـــــو فصـــــل العا : و الفصـــــل مـــــن الخدمـــــة مـــــع المكافـــــأة .5

 . المخالفة مع عدم المساس بحقي فى مكافأة نهاية الخدمة

                   ظشــــعار  افـــأة أوهــــو فســـخ عقـــد عمــــل العامـــل دون مك  : و الفصـــل مـــن الخدمــــة بـــدون مكافـــأة .6

 من الحالات المنصوص علاها فيأو تعويض لارتكابي 
 
 . المادة  الثمانون( من نظام العمل أيا

      ويجــب أن يتناســـب الجـــزاء المفــروض علـــى العامـــل مــع نـــوع ومـــده جســامة المخالفـــة المرتكبـــة 

 . من قبلي
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 مـن المخالفـات الـواردة فـ  ( :32) مــــادة
 
(  44المـادة    يجـداول المخالفـات والجـزاءات المبـين فـ يكل عامل يرتكب أيا

 . ارتكاها ييعاقب بالجزاء الموضب قرين المخالفة التمن هاه اللائحة 
هـــاه اللائحـــة مـــن قبـــل  صـــاحب الصـــلاحية(  توقيـــع الجـــزاءات المنصـــوص علاهـــا فـــي حيةتكـــون صـــلا   ( :33) مــــادة

 
 
                   يجـــوز اســـتبدال الجـــزاء المقـــرر لأيـــة مخالفـــة  أو مـــن يفوضـــي و الجمعيـــةلجـــدول الصـــلاحيات ب طبقـــا

 . بجزاء أخف
  في  ( :34) مــــادة

 
علـى سـبق ارتكابهـا فإنـي لا يعتبـر  حال ارتكاب العامـل ذات المخالفـة بعـد مضـ ى مائـة وثمـانين يومـا

 
 
 . كأنها ارتكبت لأول مرة تعد مخالفة و و عائدا

الأشد من بين الجزاءات المقررة عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد يكتف  بتوقيع الجزاء  ( :35) مــــادة

 . اللائحة في
لا يجــوز أن يوقــع علــى العامــل عــن المخالفــة الواحــدة أكدــر مــن جــزاء واحــد كمــا لا يجــوز أن يوقــع علــى  ( :36) مــــادة

مـن أجـره أكدـر أن يقتطـع  العامل عن المخالفة الواحـدة  رامـة تزيـد قيمتهـا عـن أجـر خمسـة أيـام ولا 

 . توقع عليي من أجر خمسة أيام في الشهر الواحد وفاء للغرامات التي

  الجمعيــةلا توقـع  ( :37) مــــادة
 
تتجــاوز عقوبتهـا  رامــة أجــر يـوم واحــد ظلا بعـد ظبــلا  العامــل  مــن الجــزاءات التـي أيـا

  ذلـــ  بموجـــب محضـــر يــــودع  تحقيـــق دفاعـــي و ســـماع أقوالــــي و كتابـــة بالمخالفـــات المنســـوبة ظليـــي و

 . بملفي الخاص

جــزاء علــى العامــل لأمــر ارتكبــي خــارج مكـاـن العمــل ظلا ظذا كـاـن لــي علاقــة  توقيــع أي للجمعيــة لا يجــوز  ( :38) مــــادة

              ذلـــ  دون الإخـــلال بالمـــادة  الثمـــانون(  ول وؤ أو بمـــديرها المســـ الجمعيـــةمباشـــرة بطبيعـــة عملـــي أو ب

 . من نظام العمل
 لا يجـوز  ( :39) مــــادة

 
  مســاءلة العامــل تأديبيــا

 
مــن تــاري  علــم  عـن مخالفــة مضــ ى علــى كشـفها أكدــر مــن ثلاثــين يومـا

 . من ظجراءات التحقيق بشأنها يبمرتكاها دون أن تقوم باتخاذ أ الجمعية

                            أكدــــــــر جــــــــزاء علــــــــى العامــــــــل ظذا مضــــــــ ى علــــــــى تــــــــاري  ثبــــــــوت المخالفــــــــة توقيــــــــع أي للجمعيــــــــةلا يجــــــــوز  ( :41) مــــادة

 . من ثلاثين يوما

 يالجــزاء الــا مقــدارها و نوعهــا و بــإبلا  العامــل كتابــة بمــا أوقــع عليــي مــن جــزاءات و الجمعيــةتلتــ م  ( :41) مــــادة

ظذا امتنـع العامـل عـن اسـتلام الإخطـار أو رفـض التوقيـع  حالة تكرار المخالفـة و يسوه يتعرض لي ف

 
 
ملـف خدمتـي أو بالبريـد  ار الثابـت فـيسجل علـى عنوانـي المختـيرسل لي بالبريد الم بالعلم أو كان  ائبا

 ي                   يترتــــب علــــى التبليــــ  بــــأ و الجمعيــــةالثابــــت بعقــــد العمــــل أو المعتمــــد لــــده  يالإلكترونــــ  ال خصــــ 

 . من هاه الوسائل جميع ا ثار القانونية

الجـزاء  قوعها و تاري  و ارتكاها و ييخصص لكل عامل ًحيفة جزاءات يدون فاها نوع المخالفة الت ( :42) مــــادة

 . ملف خدمة العامل تحف  هاه الصحيفة في الموقع عليي و 

 

 



 

   
 

 
 
 
 
 

          م2024/  2رقم الإصدار : 
 

 لائحة تنظيم العمل

 40من  14صفحة 

                     الســــبعون(   الثالثــــة و ســــجل خــــاص وفــــق أحكـــاـم المــــادة د الغرامــــات الموقعــــة علــــى العمــــال فــــيتقيــــ ( :43) مــــادة

             يكـــون التصـــره فاهـــا بمـــا يعـــود بـــالنفع علـــى العمـــال مـــن قبـــل اللجنـــة العماليـــة  ومـــن نظـــام العمـــل 

افقة وزارة العمل وفي الجمعية في  . حالة عدم وجود لجنة عمالية يكون التصره بمو

 على الجداول ا تية : الجزاءات بناء  يتم تطبيق العقوبات و ( :44) مــــادة

 : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل . أ

 نــــوع المخــالفة م
 (ينسبة من الأجر اليوم ي النسبة المحسومة هالجزاء 

 رابع مرة ثالث مرة  مرة  يثان أول مرة 

1 
دقيقـة دون ظذن  (15 التأخير عن مواعيد الحضور للعمـل لغايـة 

 . خرينا  ل عمأو عار مقبول ظذا لم يترتب على ذل  تعطيل 

ظناار 

 يكتا 
5% 10% 20% 

2 
دقيقـة دون ظذن  (15 التأخير عن مواعيد الحضور للعمـل لغايـة 

 . خرينا  عمل أو عار مقبول ظذا ترتب على ذل  تعطيل 

ظناار 

 يكتا 
15% 25% 50% 

3 

دقيقــة لغايــة  (15 التــأخير عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكدــر مــن 

دقيقــــــة دون ظذن أو عــــــار مقبــــــول ظذا لــــــم يترتــــــب علــــــى ذلــــــ  ( 30 

 عمل ا خرين .تعطيل 

10% 15% 25% 50% 

4 

دقيقــة لغايــة  (15 التــأخير عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكدــر مــن 

دقيقــة دون ظذن أو عــار مقبــول ظذا ترتــب علــى ذلــ  تعطيــل  (30 

 عمل ا خرين .

 يوم 75% 50% 25%

5 

دقيقــة لغايــة  (30 التــأخير عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكدــر مــن 

دقيقــــــة دون ظذن أو عــــــار مقبــــــول ظذا لــــــم يترتــــــب علــــــى ذلــــــ  ( 60 

 عمل ا خرين .تعطيل 

 يوم 75% 50% 25%

6 

دقيقــة لغايــة  (30 التــأخير عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكدــر مــن 

دقيقــة دون ظذن أو عــار مقبــول ظذا ترتــب علــى ذلــ  تعطيــل  (60 

 عمل ا خرين .

 يومان يوم 50% 30%

 دقائق التأخيربالإضافة ظيى حسم أجر 

7 

التــأخير عــن مواعيـــد الحضــور للعمـــل لمــدة تزيـــد عــن ســـاعة  دون 

ظذن أو عــــار مقبــــول ســــواء ترتــــب أو لــــم يترتــــب علــــى ذلــــ  تعطيــــل 

 . العمل

ظناار 

 يكتا 
 ثلاثة أيام يومان يوم

 بالإضافة ظيى حسم ساعات التأخير

8 
ترظ العمل أو الإنصراه قبل الميعاد دون ظذن أو عار مقبول بما 

 . دقيقة (15 لا يتجاوز 

ظناار 

 يكتا 
 يوم 25% 10%

 بالإضافة ظيى حسم أجر مدة ترظ العمل



 

   
 

 
 
 
 
 

          م2024/  2رقم الإصدار : 
 

 لائحة تنظيم العمل

 40من  15صفحة 

 نــــوع المخــالفة م
 (ينسبة من الأجر اليوم ي النسبة المحسومة هالجزاء 

 رابع مرة ثالث مرة  مرة  يثان أول مرة 

9 
ترظ العمل أو الإنصراه قبل الميعاد دون ظذن أو عار مقبول بما 

 . دقيقة (15 يتجاوز 

 يوم 50% 25% 10%

 ظيى حسم أجر مدة ترظ العملضافة بالإ 

10 
أماكن العمـل أو العـودة ظلاهـا بعـد انتهـاء مواعيـد العمـل  البقاء في

 . دون ظذن مسبق

ظناار 

  كتا 
 يوم 25% 10%

11 
أو عـــار مقبـــول لمـــدة يـــوم خـــلال الســـنة  الغيـــاب بـــدون ظذن كتـــا ي

 . العقدية الواحدة
 ثلاثة أيام يومان

أر عة 

 أيام

الحرمان 

من 

أو الترقيات 

العلاوات 

 لمرة واحدة

12 
أو عار مقبول من يومين ظيى ستة  ن كتا يالغياب المتصل دون ظذ

 . أيام خلال السنة العقدية الواحدة

 ثلاثة أيام انيوم
 أر عة

 أيام

الحرمان من 

الترقيات أو 

العلاوات 

 لمرة واحدة

 بالإضافة ظيى حسم أجر مدة الغياب

13 
أو عار مقبول من سبعة أيـام ظيـى  يدون ظذن كتا المتصل الغياب 

 . خلال السنة العقدية الواحدة عشرة أيام

 أر عة أيام
خمسة 

 أيام

الحرمان 

من 

الترقيات أو 

العلاوات 

 لمرة واحدة

فصل من 

مع  الخدمة

المكافأة ظذا 

لم يتجاوز 

مجموع 

( 30الغياب  

 يوم
 
 ا

 مدة الغياب بالإضافة ظيى حسم أجر 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   
 

 
 
 
 
 

          م2024/  2رقم الإصدار : 
 

 لائحة تنظيم العمل

 40من  16صفحة 

 المخــالفةنــــوع  م
 (ينسبة من الأجر اليوم ي النسبة المحسومة هالجزاء 

 رابع مرة ثالث مرة  مرة  يثان أول مرة 

14 
أحــــد عشــــر أو عــــار مقبــــول مــــن  يكتــــا دون ظذن المتصــــل الغيــــاب 

 . أر عة عشر يوما خلال السنة العقدية الواحدةظيى  يوما

 خمسة

 أيام

الحرمان 

من 

الترقيات أو 

العلاوات 

 واحدة لمرة

مع توجيي 

ظناار 

بالفصل 

 
 
 طبقا

للمادة 

( من 80 

نظام 

 العمل

فصل من 

الخدمة 

 
 
 طبقا

للمادة 

ثمانون من 

نظام 

 العمل

 

 مدة الغياب بالإضافة ظيى حسم أجر 

15 
خمســـة الإنقطـــاع عـــن العمـــل دون ســـبب مشـــروع مـــدة تزيـــد علـــى 

  عشر
 
 . خلال السنة العقدية الواحدة متصلة يوما

الفصـــــل دون مكافـــــأة أو تعـــــويض علـــــى أن يســـــبقي 

نطـاق  عشـرة أيـام فـيبعـد الغيـاب مـدة  يكتا ظناار 

 . حكم المادة الثمانون من نظام العمل

16 
 
 
تزيــد فــي مجموعهــا علــى  الغيــاب المتقطــع دون ســبب مشــروع مــددا

  ثلاثين
 
 . الواحدةالعقدية السنة  يف يوما

الفصـــــل دون مكافـــــأة أو تعـــــويض علـــــى أن يســـــبقي 

 بعـــــد الغيـــــاب مـــــدة  يكتـــــا ظنـــــاار 
 
 فـــــي عشـــــرين يومـــــا

 . نطاق حكم المادة الثمانون من نظام العمل

 : لفات تتعلق بتنظيم العملامخ . ب

 نـــوع المــخالفة م
 (ينسبة من الأجر اليوم يالنسبة المحسوبة هالجزاء  

 مرة رابع  ثالث مرة  مرة يثان أول مرة

1 
أثنـــاء المخصـــص للعامـــل التواجـــد دون مبـــرر فـــي  يـــر مكــاـن العمـــل 

 .وقت الدوام 
 يوم 50% 25% 10%

2 
فـي أمـاكن العمـل دون  الجمعيـة ير أمور عمـل  يفستقبال زائرين ا

 .ظذن من الإدارة 

ظناار 

 يكتا 
10% 15% 25% 

3 
لأ راض خاصة دون  الجمعيةستعمال الألات و معدات و أدوات ا

 .من الإدارة  ظذن

ظناار 

 يكتا 
10% 25% 50% 



 

   
 

 
 
 
 
 

          م2024/  2رقم الإصدار : 
 

 لائحة تنظيم العمل

 40من  17صفحة 

 نـــوع المــخالفة م
 (ينسبة من الأجر اليوم يالنسبة المحسوبة هالجزاء  

 مرة رابع  ثالث مرة  مرة يثان أول مرة

4 
دون وجي حق في أي عمل ليس في ظختصاصي أو لم  عاملتدخل ال

 .ظليي  يعهد بي
 ثلاثة ايام يومان يوم 50%

 . الخروج أو الدخول من  ير المكان المخصص لي 5
ظناار 

 يكتا 
10% 15% 25% 

6 
بهــا أو عــدم  صــيانتها أو عــدم العنايــة تنظيــف ا لات و الإهمــال فــي

 . التبلي  عن ما بها من خلل
 يامأثلاثة  يومان يوم 50%

7 
الأماكن  ياللوازم الأخره ف الصيانة و عدم وضع أدوات الإصلاح و

 . المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل

ظناار 

 يكتا 
 يوم 50% 25%

 ثلاثة أيام يومان . الجمعيةتمزيق أو ظتلاه ظعلانات أو بلا ات ظدارة  8
خمسة 

 ايام

فصل مع 

 المكافأة

9 
 –أجهــزة  – لات  –بحوزتـي مثـال  سـيارات  يالعهـد التــ يالإهمـال فـ

 . أدوات ....ظلخ( –معدات 
 ثلاثة أيام يومان

خمسة 

 ايام

فصل مع 

 المكافأة

  ير أوقات الراحة المعد لي أو في مكان العمل أو  ير المكان الأكل في 10
ظناار 

 يكتا 
10% 15% 25% 

 .النوم أثناء العمل  11
ظناار 

 يكتا 
10% 25% 50% 

 يامأثلاثة  يومان يوم %50 . يقظة مستمرة يتستدع النوم في الحالات التي 12

 يوم %50 %25 %10 .  ير مكان عملي أثناء ساعات العمل يالتسكع أو وجود العامل ف 13

 يومان يوم .نصراه ظثبات الحضور و الا  يالتلاعب ف 14

الحرمان 

 من

الترقيات أو 

العلاوات 

 لمرة واحدة

فصل من 

مع  الخدمة

 المكافأة 

15 
عــــــدم ظطاعــــــة الأوامــــــر العاديــــــة الخاصــــــة بالعمــــــل أو عــــــدم تنفيــــــا 

 مكان ظاهر. الخاصة بالعمل والمعلقة فيالتعليمات 
 يومان يوم 50% 25%

 
 
 
 
 
 
 



 

   
 

 
 
 
 
 

          م2024/  2رقم الإصدار : 
 

 لائحة تنظيم العمل

 40من  18صفحة 

 نــــوع المخالفة م
 (ينسبة من الأجر اليوم ي النسبة المحسوبة هالجزاء 

 رابع مرة  ثالث مرة  مرة يثان أول مرة

16 
التحــــريض علــــى مخالفــــة الأوامــــر و التعليمــــات الخطيــــة الخاصـــــة 

 .بالعمل 
 ثلاثة أيام يومان

خمسة 

 ايام

مع فصل 

 المكافأة

17 
المعلـــــن عنهـــــا للمحافظـــــة علـــــى  الأمـــــاكن المحظـــــورة و التـــــدخين فـــــي

 . الجمعية سلامة العمال و
 ثلاثة أيام يومان

 خمسة

 ايام

مع فصل 

 المكافأة

18 
ًـــحة  يقـــد ينشــأ عنــي ضــرر فــ الإهمــال أو التهــاون فــي العمــل الــاي

 . الأجهزة المواد أو الأدوات و يالعمال أو سلامتهم أو ف
 ثلاثة أيام يومان

خمسة 

 ايام

مع فصل 

 المكافأة

 عاملمخالفات تتعلق بسلوظ ال . ج

 نــــوع المخالفة م
 (ينسبة من الأجر اليوم ي النسبة المحسوبة هالجزاء 

 رابع مرة  ثالث مرة  مرة يثان أول مرة

1 
 مكـــاـنظحــــداا مشــــا بات فــــي مــــع الغيــــر أو التشــــاجر مــــع الــــزملاء أو 

 . العمل
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 كاب العامل التمارض أو ظدعاء 2
 
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم . أثناء العمل أو بسببي أني أصيب ا

3 
           الجمعيـــةمتنـــاع عـــن ظجـــراء الكشـــف الط ـــي عنـــد طلـــب طبيـــب الا 

 . أو رفض ظتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 خمسة أيام يومان يوم %50 . مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل 4

 . أو لصق ظعلانات علاها الجمعيةالكتابة على جدران  5
ظناار 

 يكتا 
10% 25% 50% 

 يومان يوم %50 %25 . عند الانصراه رفض التفتيش الإداري  6

7 
فــــــي المواعيــــــد  الجمعيــــــةعــــــدم تســــــليم النقــــــود المحصــــــلة لحســــــاب 

 . مقبول  تبرير المحددة دون 
 ثلاثة أيام يومان

خمسة 

 أيام

فصل مع 

 كافأةالم

 . للسلامة والأجهزة المقررة للوقاية و الامتناع عن ارتداء الملابس 8
ظناار 

 يكتا 
 خمسة أيام يومان يوم

 ثلاثة أيام يومان . أماكن العمل تعمد الخلوة مع الجنس ا خر  في 9
خمسة 

 أيام

فصل مع 

 كافأةالم

10  
 
  الإيحاء ل خرين بما يخدش الحياء قولا

 
 ثلاثة أيام يومان . أو فعلا

خمسة 

 أيام

فصل مع 

 كافأةالم
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 نــــوع المخالفة م
 (ينسبة من الأجر اليوم ي النسبة المحسوبة هالجزاء 

 رابع مرة  ثالث مرة  مرة يثان أول مرة

11 
الاعتداء على زملاء العمل بالقول أو الإشارة أو باستعمال وسائل 

 . الاتصال الإلكترونية بالشتم أو التحقير
 ثلاثة أيام يومان

خمسة 

 أيام

فصل مع 

 كافأةالم

12 
الاعتداء بالإذاء الجسده على زملاء العمل أو على  يرهم بطريقة 

 ظباحية

بموجب فصل بدون مكافأة أو ظشعار أو تعويض 

 المادة  الثمانون( من نظام العمل

13 

وســيلة مــن وســائل الاتصـــال  ي أو بــأيأو القــوي الاعتــداء الجســدي

الإلكترونية على صاحب العمل أو المدير المسئول أو أحد الرؤساء 

 . أثناء العمل أو بسببي

فصل بدون مكافأة أو ظشعار أو تعويض بموجب 

 المادة  الثمانون( من نظام العمل

 ثلاثة أيام . تقديم بلا  أو شكوه كيدية 14
خمسة 

 أيام

فصل مع 

 كافأةالم
--------- 

15 
عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيـق بالحضـور أو الإدلاء بـالأقوال 

 . أو الشهادة
 ثلاثة أيام يومان

خمسة 

 أيام

فصل مع 

 كافأةالم

 خمسة أيام أيامثلاثة  يومان يوم  عدم التقيد بالزي الرسمي المعتمد للجمعية  16

 

 ينعاملامتيازات ال حقوق و:  يالفصل الثان

 لأحكـاـم هــاه اللائحــة علــى الحقــوق  أن يتقاضــ ى و يالحــق فــ الجمعيــةب عامــللكــل  ( :45  مــــادة
 
يحصــل وفقــا

 : والامتيازات ا تية

 .  ي راتب شهر  -1

 . الترقية -2

 العلاوة السنوية . -3

 ظجازات . -4

 . العمل بنظامبدلات أو مكافآت أو ممي ات أخره وردت بهاه اللائحة أو  ةأي -5

 . أية جهة قانونيةمكافأة نهاية الخدمة حال عدم توريد أقساطها الشهرية ظيى  -6

 التعويض عن ظصابة العمل أثناء القيام بي أو بسببي . -7
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 الأجور :  الفصل الأول 

ظجـــراءات أو ترتيبـــات يـــنص علاهـــا برنـــامج حمايـــة الأجـــور يـــتم دفـــع أجـــور العمـــال مـــع مراعـــاة أي  ( :46  مــــادة

حسابات العمال  يتودع ف مواعيد استحقاقها و ي( فيبالعملة الرسمية للبلاد  الريال السعود

 .ي العشرين من الشهر الميلاد اليوم السابع و يف المملكة يعن طريق البنوظ المعتمدة ف

 . تم فيي التكليف ينهاية الشهر الا يتدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل ف ( :47  مــــادة

افــق يـــوم دفــع الأجـــور يــوم الراحـــة الأســـبوعية أو عطلــة رســـمية ( :48  مــــادة يـــوم العمـــل  ييــتم الـــدفع فــ ظذا و

 . السابق

                  الواجبــــات  طبيعــــة المهــــام و بمراعــــاة المــــؤهلات و عامــــلراتــــب ال أجــــر أو الجمعيــــةظدارة د تحــــد ( :49  مــــادة

مــردود العمــل  المقــدرة ال خصــية و الكفــاءة و كــاا بمراعــاة الخبــرة العمليــة و يات وولؤ ســالم و

عـن الحـد الأدنـ   عاملبحيث لا يقل الحد الأدن  لأجر ال الجمعيةبالرواتب الخاص  نظاموفق 

 الجمعيـةتعيـد  و ، عقـد العمـل علـى أجـر أكبـر  يمـالم يتفـق فـالدولـة فـي  ي الجهـاز الإدار  يللأجور فـ

 ارتفاع الأسعار . و ا خر على ضوء تكاليف المعيشة بين الحين و الأجور  يالنظر ف

راتبـــي عـــن ذلـــ  الشـــهر بنســـبة عـــدد أيـــام  الملتحـــق بالعمـــل بعـــد بدايـــة الشـــهر  عامـــليســـتحق ال ( :50  مــــادة

خدمتـي  يتنتهـ يالـا عامـلذلـ  علـى ال ي يسـر  و تخللتهـا ظيـى نهايـة الشـهر يالإجازات الت العمل و

 تب كاملا .لراقبل نهاية الشهر باستءناء حالة الوفاة فيصره ا

 يــــــكتاب المــــــوارد البشــــــريةبــــــإبلا   عامــــــليقــــــوم ال ( :51  مــــادة
 
                       بــــــرقم حســــــابي بالبنــــــ  ليــــــتم تحويــــــل الراتــــــب  ا

  يظيى حساب الجمعيةمن 
 
 .   ليا

أو خارجهـا يكلـف  المملكـةداخـل  تأهيليـة أجره خلال التحاقي بدورة تدريبية أو عامليستحق ال ( :52  مــــادة

 .  الجمعيةبها من 

مــا  مــن انتهــاء عقــد عملــي بعــد تصــفية مالــي و خــلال أســبوعتصــره أجــور العامــل ومســتحقاتي  ( :53  مــــادة

 . هاه اللائحة عليي حسب القانون و

                 أســـــبوعينيتـــــرظ العمـــــل مـــــن تلقـــــاء نفســـــي خـــــلال  يمســـــتحقات العامـــــل الـــــا تصـــــره أجـــــور و  ( :54  مــــادة

مـــا عليـــي بحســـب مـــا نـــص عليـــي  ذلـــ  بعـــد تصـــفية مالـــي و وعلـــى الأكدـــر مـــن تـــاري  تركـــي للعمـــل 

 هاه اللائحة . بمقتض ى أحكام القانون و العقد و

من راتبي  عاملتستقطع حصة ال للتأمينات الاجتماعية و عاملحصتها عن ال الجمعيةتسدد  ( :55  مــــادة

 . قوانينالتسددها للتأمينات الاجتماعية وفق ما تنص عليي  و

 

 

افز العلاوات وسلم الرواتب و  البدلات و  الأجور و:  الرابعالباب   الحو
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  الانتدابات و : البدلات يالفصل الثان

  عامليمن  ال ( :56  مــــادة
 
 : للمواد التالية البدلات سواء المضافة على الراتب الشهره أو الظرفية وفقا

 بدل السكن : .أ 

اقع عامليصره بدل السكن لل  حسـب سـلم الرواتـب عامـلللي الأسا ـ  % من الراتب15ين بو

  و
 
 . المجهز للعاملين بهاالسكن  الجمعيةحال عدم توفير  يف مع الراتب يصره شهريا

 بدل المواصلات : .ب 

  و فئـــةحســـب ســـلم الرواتـــب لكـــل صـــره بـــدل مواصـــلات للعامـــل ي
 
                 مـــع الراتـــب يصـــره شـــهريا

 . مقر عملي ظيى سيارة أو وسيلة نقل من و الجمعيةظذا لم تؤمن لي 

 بدل تكليف عمل : .ج 

داخـــل  مـــع عملـــي  بوظيفـــة شـــا رة للموظـــف المكلـــف بعمـــل  خـــر عمـــل  يصـــره بـــدل تكليـــف 

اقع   .المكلف علاها للوظيفة للدرجة الأويى % من الراتب الأسا  ي50الجمعية بو

 : يالتأمين الط  .د 

 علاجـــ الجمعيـــةتـــؤمن 
 
 طبيـــ ا

 
 ين عـــامللل ا

 
                 يالتـــأمين الط ـــعـــن طريـــق شـــركات لنظـــام العمـــل  طبقـــا

 وحسب درجتي الوظيفية . الجمعيةين حسب نوع العقد المبرم مع عامليتم تأمين العلاج لل و

 : يبدل عمل ظضاف .ه 

العطـــل  يالأعيـــاد أو فـــ يأو فـــ ةنتهـــاء ســـاعات العمـــل الرســـميابعـــد  عامـــلي كـــل عمـــل يكلـــف بـــي أ

 
 
  الأســـبوعية أو الرســــمية يعتبــــر عمــــلا

 
  عامــــليســــتحق عنـــي ال ظضــــافيا

 
  أجــــرا

 
أجــــره  ه يــــواز  ظضــــافيا

  يالعاد
 
 .الشهري ف ساعة 40عن  يالإضافيزيد عدد ساعات العمل  لا أعلى  %(50ظليي   مضافا

 : السيارة الخاصةو  الجوالبدل استخدام . ه

  بســـيارة و يتتطلـــب وظيفتـــي التحـــرظ اليـــوم يالـــا عامـــلال
 
عـــن ذلـــ  ســـيارتي  يســـتخدم عوضـــا

  و يستخدم الجوال الخاصة
 
  يستحق بـدلا

 
بـدل  ريـال 500 ريـال بـدل اتصـال و 300 قـدره شـهريا

 استخدام السيارة.

يــتم مهــام العمــل المنتــدب ظلاهــا  كــم فــي 100الخاصــة لمســافة تزيــد عــن  عنــد اســتخدام الســيارةو.  

احتساب بدل استخدام السيارة الخاصـة حسـب عـدد الكيلـومترات بعـد خصـم المائـة كيلـومتر 

اقع خمسين هللي عن كل كيلومترالأويى   . بو

 : الانتداب ( :57  مــــادة

داخـــل أو خـــارج  يكلـــف بهـــا خـــارج مقـــر عملـــي ســـواء   ن  العامـــل بـــدل ســـفر عـــن المهـــام التـــييـــتم مـــ .أ 

أر عــة علــى ألا تتجــاوز مــدة المهمــة  ل الانتــدابات( لجــدو 58المــادة  النحــو الــوارد فــى علــى المملكــة 

  عشر يوم
 
  عمل متواصلة وإلا اعتبرت نقلا

 
 . مؤقتا
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 ( 20الحــــد الأعلــــى للانتــــداب فــــي الســــنة   .ب 
 
للموظــــف و يحــــق للمــــدير العــــام الاســــتءناء عنــــد  يومــــا

 .( أيام ظضافية  10الضرورة و بما لا يزيد عن  

السابقة من وقت مغادرة العامل لمقر عملي ظيى وقت تحسب النفقات المشار ظلاها في المادة   .ج 

 
 
 قبل الجمعية . لمدة المحددة لي منل عودتي وفقا

 كم من مقر عملي. 100 الانتداب الداخلي بعد مسافةيحسب  .د 

 و عــــــــــودةبــــــــــذها ظذا زادت المســــــــــافة فــــــــــي الانتــــــــــداب الــــــــــداخلي .ه 
 
             كــــــــــم يضــــــــــاه يــــــــــومين  500 عــــــــــن ا

 يومــــــــــ ظيــــــــــى مــــــــــدة الانتــــــــــداب
 
 و  للــــــــــاهاب ا

 
كــــــــــم يــــــــــتم  500و ظذا كانــــــــــت أقــــــــــل مــــــــــن  عــــــــــودةلل يومــــــــــا

 . من وقت مغادرة العامل لمقر عملي ظيى وقت عودتياحتساب عدد الايام 

 لا تحتسب ساعات عمل ظضافية للمنتدب مهما كانت الأسباب والظروه . .و 

عنـــــد تـــــأخر المنتـــــدب لأي ســـــبب كــــاـن خـــــارج عـــــن قدرتـــــي أو لـــــم يكـــــن ســـــببا فيـــــي تحتســـــب المـــــدة  .ز 

 الانتداب .ضمن 

عنــــــــد انتــــــــداب الموظــــــــف لمهمتــــــــين يفصــــــــل بينهمـــــــــا يــــــــوم واحــــــــد ولا يمكنــــــــي الرجــــــــوع ظيــــــــى مقـــــــــر  .ح 

 العمل تحتسب المدة الفاصلة كانتداب.

المــــــــــدير المباشــــــــــر أو  المــــــــــدير العــــــــــامالاعتمــــــــــاد والانتهــــــــــاء مــــــــــن أداء المهمــــــــــة يــــــــــتم اعتمــــــــــاده مــــــــــن  .ط 

 . للموظف

ثلاثــــــة أيــــــام تبــــــدأ مــــــن أول يــــــوم دوام لــــــي تقــــــدم الإثباتــــــات الماليــــــة للمنتــــــدب فــــــي مــــــدة أقصــــــاها  .ي 

 مدة أقصاها أسبوع من تاري  التقديم . بعد الانتداب وتدفع لي المستحقات في

 بعد ظحضار ما يثبت ما يلي :على ذل  يستحق الموظف المنتدب علاوة  .ظ 

مــــــــــدفوعات تأشــــــــــيرات الــــــــــدخول ظيــــــــــى البلــــــــــد المنتــــــــــدب ومصــــــــــاريف مكاتــــــــــب الخــــــــــدمات التــــــــــي  -

 تقوم بال  .

 سجيل للملتقيات والدورات والمؤتمرات أن وجدت .رسوم الت -

 للجـــــــــــدول  يـــــــــــتم مـــــــــــن  بـــــــــــدل الانتـــــــــــدابات :جـــــــــــدول  ( :58  مــــادة
 
 يـــــــــــر شـــــــــــامل  الانتـــــــــــداباتالســـــــــــفر طبقـــــــــــا

مــــــة مــــــن و ظيــــــى المطــــــار أو الانتقــــــال بــــــين مقــــــر العمــــــل و مقــــــر الإقا المواصــــــلات الداخليــــــة ســــــواء  

 حيث تقدم بها مستندات لصرفها.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بالريالبدل السفر  داخل المملكة
 درجة

 السفر

استئجار 

السيارات 

 بالريال

خارج 

 بدون سكن شامل السكن الوظيفة المملكة
  ظذا وفرت الجمعية السكن(

 1000 المدير العام

من بدل السفر %  50

وكال  عند العودة     

 نفس اليوم في

 السياحية

200 

 دولار 400

 مدراء الفروع 

 و الإدارات
800 

 150 650 مشرفين  الأقسام

 120 500 باقى العاملين
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 الفصل الثالث : العلاوات السنوية

 . للجمعية يعلى المركز الماي من  العاملين علاوات سنوية يتم تحديدها بناء   للجمعيةيجوز  ( :59  مــــادة

 : يعلاوة سنوية بصفة دورية على النحو التاي عاملال يمكن من  ( :60  مــــادة

 ي الســـنوات يمكـــن هجاهـــا فـــ و الـــوظيفي الأداءتقيـــيم علـــى تقـــارير  تمـــن  العـــلاوة الســـنوية بنـــاء   -1

 . صعوبات مالية لا قدر الله الجمعيةمنها  يتعان التي

  -واحدة سنة  بين الدرجة و الدرجةالعلاوة  تكون  -2
 
 للأسس التالية : وفقا

 . جيد و أعلى على تقدير و الانتقال للدرجة التالية ظذا تحصل السنوية  العلاوةستحق ت .أ 

 . مقبول و أقلتقدير لا تستحق العلاوة السنوية للحاصلين على  .ب 

 . لا يترتب على التأجيل تغيير موعد استحقاق العلاوة السنوية التالية يجوز تأجيل من  العلاوة و ( :61  مــــادة

المستحقين الاين مض ى على التحاقهم بالعمل أو حصولهم على  خر علاوة ين عاملتمن  العلاوة لل  ( :62  مــــادة

يعـــده مـــدير  الـــاي و  مـــدراء الإداراتعلـــى اقتـــراح مـــن  بنـــاء   المـــدير العـــامبقـــرار يصـــدر مـــن عـــام كامـــل  

 . الموارد البشرية

 

افز الفصل الرابع : المكافآت و  الحو

افز كــــــل مــــــا يمــــــن  لل ت وآلأ ــــــراض هــــــاه اللائحــــــة يقصــــــد بالمكافــــــ ( :63  مــــادة   عامــــــلالحــــــو
 
 أو معنويــــــا

 
 ماديــــــا

               مـــا يحققـــي مـــن زيـــادة  مجـــال العمـــل و يمتميـــ ة فـــ لإبداعاتـــي وابتكاراتـــي أو مقابـــل قيامـــي بأعمـــال

 لأنظمة انوعيته الخدمة وتحسين  يالإنتاج أو ف يف
 
افز المكافآت و و لائحة وفقا  .بالجمعية  الحو

افز المادية و عامليحفز ال ( :64  مــــادة  : على سبيل المثال لا الحصرالمعنوية التالية  بالحو

 . يالشكر والتقدير العلن .أ 

 لوحة الشره . يوالصورة ف نشر الاسم .ب 

 من  شهادة تقديرية . .ج 

 من  مكافأة نقدية أو عينية . .د 

افز أخره تقررها الأنظمة الخاصة بال  . .ه   أية حو
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 أوقات العمل:  الفصل الأول 

 ساعات العمل : .أ 

لجميع العمال ويجوز  راحة بأجر كامل السبت و الجمعة ايوميكون  والأسبوع  يأيام ف5أيام العمل ( :65  مــــادة

أيـــام مـــن بعـــد ظبـــلا  مكتـــب العمـــل المخـــتص أن تســـتبدل أيـــام الراحـــة لـــبعض عمالهـــا أه  للجمعيـــة

الأســبوع علــى أن تمكــنهم مــن القيــام بواجبــاتهم الدينيــة ولا يجــوز تعــويض يــوم الراحــة الأســبوعية 

 .بمقابل نقده

  8 الجمعيــةتعمــل  ( :66  مــــادة
َ
  الخمــيسظيــى  الأحــدمــن  ســاعات يوميــا

 
شــهر  يفــ تخفــض ظيــى ســت ســاعات يوميــا

 . رمضان للعمال المسلمين

  8: 00ة اعمن السـ لجمعيةية لساعات العمل الرسم اءتبد ( :67  مــــادة
 
  4:  00 السـاعة ىو تنتهـ صـباحا

 
 عصـرا

يحـــددها نظـــام  ي ظطـــار عـــدد الســـاعات التـــيللمـــدير العـــام صـــلاحية تطبيـــق نظـــام الـــدوام المـــرن فـــ و

و رئيســـي علــــى  يــــر هــــاه المواعيــــد لأســــباب تقبلهــــا  عامــــلالاتفــــاق بــــين ال يجــــوز  و يالعمـــل الســــعود

 يـــــكتاب الجمعيـــــةظدارة يجــــب تبليـــــ   و الجمعيـــــةظدارة مـــــع ر ذلـــــ  بالتشـــــاو  الإدارة المعنيــــة و
 
ذلـــــ   وا

 . عاملالخصم و الإناار لل يتفادل

 :الحضور و الانصراه  .ب 

الحضور و الانصراه حتى يتفاده  بتوقيعالالت ام  الجمعيةبت عاملا ال ين وعامليجب على جميع ال ( :68  مــــادة

ول أو الخـروج المبكـر ؤ ة التأخير المصـرح بـي مـن قبـل المسـحال ييتعين ف والخصم ،  الإناار و عاملال

الحضـور أو الخـروج  ي، ليتم احتساب التأخير ف اعتماده من المدير المباشر توثيق ذل  ومن العمل 

 مصرح
 
 . بي االمبكر  يابا

 عـــدم تمكنـــي مـــن اســـتخدام النظـــام الإلكترونـــ حالـــة يفـــ عامـــليتعـــين علـــى ال ( :69  مــــادة
 
 يلأ ( ي  ظذا كــاـن متاحـــا

تقـــوم الإدارة المعنيـــة بمخاطبـــة  يلكـــ  ييتبـــع لهـــا بشـــكل فـــور  يســـبب مـــن الأســـباب ظبـــلا  الإدارة التـــ

 . الموارد البشرية

 

 

 

 

 

 

 

افز:  الخامسالباب   أوقات العمل والاجازات  والحو
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 ي: العمل الإضاف يالفصل الثان

موجـــي لـــي  يأو ظلكترونـــ ييـــتم ذلـــ  بموجـــب تكليـــف كتـــا  حالـــة تكليـــف العامـــل بالعمـــل الإضـــافي فـــي ( :70  مــــادة

عـدد  يبين فيي عـدد السـاعات الإضـافية المكلـف بهـا العامـل و الجمعية يولة فؤ تصدره الجهة المس

 . العمل الأيام اللازمة لال  وفق ما نصت عليي المادة  السادسة بعد المائة( من نظام

  الجمعيةتدفع  ( :71  مــــادة
 
 ظضـافيا

 
 ظليـي  للعامل عن ساعات العمـل الإضـافية أجـرا

 
يـوازه أجـر السـاعة مضـافا

 .%( من أجره الأسا  ى50 

 الفصل الثالث : الإجازات

واحـد  من سنوات الخدمة ظجازة سنوية بأجر كامل لا تقل مدتها عـنيستحق العامل عن كل سنة  ( :72  مــــادة

 
 
  وعشــــرين يومــــا

 
                    ظذا بلغــــت خدمتــــي خمــــس ســــنوات متصــــلة  تــــزاد ظيــــى مــــدة لا تقــــل عــــن ثلاثــــين يومــــا

افقة  و ظجازتي السنوية بنسبة المدة التـي قضـاها  الحصول على جزء من الجمعيةللعامل بعد مو

من ن تكـــون مـــدة الإجـــازة الســـنوية أكدـــر عقـــدالعمل علـــى أ يالعمـــل ويجـــوز الاتفـــاق فـــ مـــن الســـنة فـــي

 .ل ذ

 :المناسبات وفق ما يلي  الأعياد و  ي ظجازة بأجر كامل فيللعامل الحق ف ( :73  مــــادة

                        لليـــــوم التاســـــع والعشـــــرين  ليـــــوم التـــــاييمـــــن ا م بمناســـــبة عيـــــد الفطـــــر المبـــــارظ تبـــــداءأيـــــا ســـــتة  .1

 . من رمضان المبارظ حسب تقويم أم القره 

 . من يوم الوقوه بعرفة بمناسبة عيد الأضحى المبارظ تبداء أيام ستة  .2

 . ( أول المي ان   ييوم واحد بمناسبة اليوم الوطن  .3

ظذا تداخلت أيام هاه الإجازات مع الراحة الأسبوعية يعـوض العامـل عنهـا بمـا يعادلهـا قبـل أيـام  و

أمـــا ظذا تـــداخلت أيـــام ظجـــازة أحـــد العيـــدين مـــع ظجـــازة اليـــوم الـــوطنى فـــلا  تلـــ  الإجـــازات أو بعـــدها

 . مل عنهايعوض العا

 : يحق للعامل الحصول على ظجازة بأجر كامل فى الحالات التالية ( :74  مــــادة

 . يام عند زواجيأخمسة  .1

 . حالة ولادة مولود لي ثلاثة أيام في .2

 . حالة وفاة زوجة العامل أو أحد أصولي أو فروعي يخمسة أيام ف  .3

تمديـدها دون  يلهـا الحـق فـ فـاة زوج العاملـة المسـلمة و حالة و ييام فأعشرة  أر عة أشهر و .4

 
 
العـــــدة   ظجـــــازة ي يجـــــوز لهـــــا الاســـــتفادة مـــــن بـــــاقو لا  حتـــــى تضـــــع حملهـــــا أجـــــر ظن كانـــــت حـــــاملا

 . الممنوحة لها بعد وضع هاا الحمل

 في .5
 
 . حالة وفاة زوج العاملة  ير المسلمة خمسة عشر يوما

 . السنة ظجاز ة اضطرارية لا تزيد عن يوم واحد فى كل مرة يخمسة أيام ف .6

 . الحق فى طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار ظلاها للجمعيةو  
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أو مرجع ط ى معتمد  الجمعيةيثبت مرضي بشهادة طبية صادرة عن طبيب  يستحق العامل الاي ( :75  مــــادة

أكانـت  مـن تـاري  أول ظجـازة مرضـية سـواء   التى تبـداء لديها ظجازات مرضية خلال السنة الواحدة و 

 : على النحو التايىذل   هاه الإجازات متصلة أو متقطعة و

1.  
 
 . الأويى بأجر كامل الثلاثون يوما

2.  
 
 . التالية بثلاثة أرباع الأجر الستون يوما

3.  
 
 . ذل  بدون أجر التي تلي الثلاثون يوما

 . وصل ظجازتي السنوية بالمرضية الحق في ملوللعا

 وفـق نظـام دد الإجازات أعلاه يحـال ظيـى لجنـة طبيـة عاستنفا جميع  ظذا استمر مرض العامل و

  يالتأمينات الاجتماعية ( لتحديد ظمكانية استمراره ف
 
 . وفق ذل  العمل ليتم معاملتي نظاميا

يصــاب  ي% للعامــل الــا100العمليــات بنسـبة  الإجــراءات و تكـاـليف العـلاج و الجمعيــةتتحمـل  ( :76  مــــادة

حتــى كــاا يمــن  ظجــازة مرضــية بــأجر كامــل  ظصــابة أثنــاء تأديــة عملــي أو بســببي و أو يبمــرض مهنــ

 . حالتي الصحية ييبت ف

  سـتحقاقها واسـنة  يبإجازتـي فـ عامـليجب أن يتمتع ال ( :77  مــــادة
 
 لا يجـوز التنـازل عنهـا أو أن يتقاضـ ى بـدلا

 
 
  نقديا

 
 . حصولي على الإجازة أثناء خدمتي عن عوضا

 . سواء كانت ظجازتي سنوية أو رسمية( يوم 45التغيب عن العمل أكدر من   عامللا يحق لل ( :78  مــــادة

افقـــة  ه  الـــا عامـــللا يجـــوز لل ( :79  مــــادة            يتمتـــع بإجازتـــي الســـنوية ( قطـــع الإجـــازة مـــن تلقـــاء نفســـي ظلا بمو

 . من رئيسي المباشر

يجـــب  و الضـــرورة القصـــوه أو الطـــوارهء حـــالات يظلا فـــ عامـــلقطـــع ظجـــازة ال للجمعيـــةلا يجـــوز  ( :80  مــــادة

افقــــة مــــن مــــدير الإدارة المعنيــــة                    عامــــلســــتدعاء الاقبــــل  المــــوارد البشــــرية والحصــــول علــــى مو

حالة قطع الإجازة يعـاد لـي رصـيد الإجـازة  يـر المسـتنفا حتـى تـاري  العمـل حـال  يف من ظجازتي و

 . عن الإجازة المقطوعة يلا يجوز التعويض النقد قطع الإجازة و

افقـــــة العامـــــل قطـــــع ظجـــــازة العامـــــل الســـــنوية و الجمعيـــــةيحـــــق لإدارة  ( :81  مــــادة           اســـــتدعائي للعمـــــل  بمو

 لقضــــاء المــــدة المتبقيــــة مــــن ظجازتــــي الجمعيــــةتتحمــــل ظدارة  و
 
 وإيابــــا

 
                 أجــــور ســــفر العامــــل ذهابــــا

اســتلزم قطعهــا مــا لــم ير ــب العامــل تأجيــل المــدة المتبقيــة ظيــى الســنة  هبعــد انتهــاء العمــل الــا

 . التالية

أيام  10يجوز ترحيل أكدر من لا  وحد أقص ى ظيى السنة التي تلاها كأيام  10ترحيل  عامللليجوز  ( :82  مــــادة

        ســـــنة   كمـــــا لايجــــوز ترحيـــــل الإجــــازة لأكدـــــر مــــن حـــــالات اســــتءنائية تحـــــددها الإدارة العليــــا يظلا فــــ

 . واحدة

 بموجـــــب خطــــــة ســــــنوية لتجـــــازات( تــــــواري  تمتـــــع العــــــاملين بإجــــــازاتهم  الجمعيــــــةتحـــــدد ظدارة  ( :83  مــــادة

  ر بــــة  مــــع الأخــــا بعــــين الاعتبــــار تمــــن  بالتنــــاوب بشــــكل لا يــــؤثر علــــى ســــير العمــــل ، و الســــنوية

 . العامل كلما أمكن ذل 

يقدمي ظيى ظدارة  يعتمد من رئيسي المباشر و بتعبئة نموذج طلب ظجازة و عاملاليجب أن يقوم  ( :84  مــــادة

 الموارد البشرية قبل موعد الإجازة بثلاثين يوم
 
 . على الأقل ا
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                        الأخـــــره  حقوقـــــيتصـــــف  ظجازاتـــــي المســـــتحقة ضـــــمن  الجمعيـــــةي عنـــــد تـــــرظ العامـــــل للعمـــــل فـــــ ( :85  مــــادة

 وفق  خر أجر كان يتقاضاه العامل عند تركي العمل و
 
 . يعوض عنها نقدا

انقضاء ظجازتـي   ليوم ىيوم العمل التاي يف الجمعيةي يجب على العامل أن يعود ويباشر عملي ف ( :86  مــــادة

 وطبقت بحقي الأحكام المتعلقة بالغياب واعتبر  وإلا 
 
 ا.الجزاءات المعمول به الإجازات و متغيبا

الموعــد المحــدد  يالعــودة ظيــى العمــل فــ يعلــى العامــل الــاي تضــطره ظــروه قهريــة ظيــى أن يتــأخر فــ  ( :87  مــــادة

  الجمعيــــةلانتهــــاء ظجازتــــي أن يشــــعر ظدارة 
 
 الأســــباب التــــ رســــميا

 
                  دعتــــي  ىبــــال  علــــى الفــــور مبينــــا

 . بما ياكرها حسب مقتضيات الحالمؤيدة  يجب أن تكون الظروه قهرية و ظيى التأخر و

أو داخلهـا يمنعـي  جازتـي العاديـة خـارج المملكـةظذا حدا وأصيب العامل بمرض أثنـاء تمتعـي بإ  ( :88  مــــادة

 بما أصابي الجمعيةالموعد المحدد فعليي أن يشعر ظدارة  يمن العودة ظيى مقر عملي ف
 
ثم  رسميا

 شريطة أن يصدر عن أحد المستشفيات الم
 
 طبيا

 
عتره بها أو من طبيب مؤهـل ظذا يرسل تقريرا

الخـــارج فيجـــب أن  ىظن كــاـن فـــ الـــداخل مصـــادق عليـــي مـــن الجهـــات الخاصـــة و يكــاـن العامـــل فـــ

يجــب  و ظلا فمــن الجهــات المختصــة مــن الســفارة السـعودية ظن وجــدت و ييصـدق التقريــر الط ــ

النقــــل ســــائل  أن يــــنص التقريــــر بوضــــوح علــــى أن المــــرض يمنــــع العامــــل مــــن الســــفر بواســــطة و

تحـت  يحتاجهـا العامـل للبقـاءي مقر عملي مع بيان المدة الت المألوفة بين مكان تمتعي بالإجازة و

ه                تراعـــى فيـــي الشـــروط المـــاكورة أعـــلا لا  يخـــار  يتقريـــر ط ـــ يأ الجمعيـــةلا تقبـــل ظدارة  العـــلاج و

                       الإجـــــــازة الســـــــنوية  اعتمـــــــاد الإجـــــــازة المرضـــــــية وعـــــــدم احتســـــــابها مـــــــن الجمعيـــــــةيجـــــــوز لإدارة  و

 . هاه الحالة يف

 يحالـة سـفره ظيـى موطنـي الأصـلي الإجـازة السـنوية تـاكرة لـي فـ يف الأجن ى عامللل الجمعيةتمن   ( :89  مــــادة

                 لا يجـــوز لـــي  التـــاكرة و يفـــلـــم يســـافر يســـقط حقـــي  نتهـــت الســـني التعاقديـــة والكـــن ظذا  وفقـــط 

 .  أن يطالب بقيمتها

                % 100تـــدفع لـــي  الجمعيـــةللســـفر ظيـــى بلـــده عـــن طريـــق البـــر فـــإن  الأجن ـــي عامـــلحالـــة ر بـــة ال يفـــ ( :90  مــــادة

 من قيمة تاكرة الطيران .

 15لا تزيد عن  أيام و 10بأجر لا تقل مدتها عن  ظجازة الجمعيةتمن   : ظجازة أداء فريضة الحج ( :91  مــــادة

ذلـــ  لأداء فريضـــة الحـــج لمـــرة واحـــدة طـــوال مـــدة  فاهـــا ظجـــازة عيـــد الأضـــحى المبـــارظ ويـــوم بمـــا 

 . مدة لاتقل عن سنتين على رأس العمل عاملن يمض ي الأخدمتي بعد 

ين علــى مواصــلة تحصــيلهم عــاملع اليمتحــان لت ــجاظجازة الجمعيــةتمــن   ظجــازة أداء ظمتحــان : ( :92  مــــادة

 : وتطوير الاات و فق الضوابط التالية ىالعلم

 . متحاناتالأيام الفعلية لأداء الا  يهأن تكون الإجازة المطلوبة  .1

لا تمن  ظجازة مدفوعة الأجر لحضور امتحانات معادة و يحـق لـي فقـط الحصـول علـى ظجـازة  .2

 . بدون راتب
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 :ظجازة الوضع  ( :93  مــــادة

كيــف تشــاء بحيــث ظجــازة وضــع بــأجر كامــل لمــدة عشــرة أســابيع توزعهــا  للمــرأة العاملــة الحــق فــي

يحـــدد هـــاا التـــاري  بواســـطة  التـــاري  المـــرضب للوضـــع وســـابيع قبـــل أبحـــد أقصـــ ى بأر عـــة  تبـــداء

لا يجـــوز  أو بشـــهادة طبيـــة مصـــدقة مـــن جهـــة ًـــحية و الجمعيـــةالجهـــة الطبيـــة المعتمـــدة لـــده 

 . تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية لوضعها

جر ظجـــازة بـــأ يفللعاملـــة الحـــق فـــ الاحتياجـــات الخاصـــة ي ظنجـــاب طفـــل مـــريض أو مـــن ذو  عنـــدو 

 . لها تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر كامل لمدة شهر واحد بعد انقضاء ظجازة الوضع و

 : ظجازة النقل ( :94  مــــادة

المنقـــول أو المكلـــف بالعمـــل علـــى وظيفـــة أخـــره تبعـــد عـــن منطقـــة عملـــي مســـافة  عامـــليمـــن  ال

                     مدفوعـــــة الأجـــــر مـــــدتها يـــــومين عمـــــل يتمتـــــع بهـــــا قبـــــل مباشـــــرة النقـــــل  ( كـــــم فـــــأكدر ظجـــــازة100 

 . أو التكليف

 : ظجازة بدون أجر ( :95  مــــادة

ذلــ  بشــرط  الســنة و يالحصــول علــى ظجــازة بــدون أجــر لا تزيــد علــى عشــرة أيــام فــ عامــليجــوز لل

افقــــــة المــــــدير المباشــــــر  ــــاـن  و مو  منهــــــا مهمــــــا كـ
 
                   لا يجــــــوز اعتبــــــار أيــــــام التــــــأخير عــــــن العمــــــل جــــــزءا

 . سبب التأخير

 : ىأثناء الدوام الرسمظذن الخروج  ( :96  مــــادة

 
 
اقـــع ســـاعتين أســـبوعيا  بو

 
 بـــالخروج لمـــدة لا تزيـــد عـــن ثمـــان ســـاعات شـــهريا

 
يمـــن  العامـــل ظذنـــا

افقة رئيسي المباشر يوذل  ف  .  الظروه الاضطرارية بعد مو

 :  أحكام الإجازات ( :97  مــــادة

ظجـازة مـن الإجـازات المدفوعـة الأجـر  يعمل بـأجر أثنـاء تمتعـي بـأ يممارسة أ عامليحظر على ال

 عامــلال حالــة ثبــوت اشــتغال يفــ الجمعيــةلإدارة  هــاه اللائحــة و القــانون و يالمنصــوص علاهــا فــ

العقوبــات التأديبيــة  الجــائز  أثنــاء الإجــازة أن يســترد مــا أداه مــن أجــر عنهــا عــلاوة علــى التــدابير و

 . قدوفقا لأحكام القانون وبنود الع عاملتوقيعها على ال

 بــال  عــن طريــق الم المــوارد البشــريةمــن الإجــازة يجــب ظبــلا   عامــلعنــد عــودة ال ( :98  مــــادة
 
 ولؤ ســرســميا

 . عاملالمباشر لل
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  الجمعيـــةتعـــد  ( :99  مــــادة

 
 تقـــارير عـــن الأداء بصـــفة دوريـــة مـــرة كـــل ســـنة علـــى الأقـــل لجميـــع العـــاملين وفقـــا

 : تتضمن العناصر التالية للنماذج المخصصة لال  والتي

 . المقدرة على العمل ودرجة ظتقاني  الكفاءة( .1

 . الجمعيةعملاء  زملائي و مده تعاوني مع رؤسائي و سلوظ العامل و .2

 . المواظبة .3

 .والمكونة من خمسة مستويات الجمعيةتحددها  يالتقرير بالتقديرات الت أداء العامل فييقيم  ( :100  مــــادة

 يهده تقييم الأداء ظيى : ( :101  مــــادة

التمييـ  بيـنهم  يأداء العاملين بحيث يمكـن الاعتمـاد عليـي فـ يالضعف ف جوانب القوة وبيان  .1

 بدقة و أداء  و
 
 موضوعية . سلوكا

                    وضــــــع البــــــرامج  ئمتطلباتــــــي بمــــــا يهــــــ أســــــلوب العمــــــل و يفــــــ الكشــــــف عــــــن جوانــــــب القصــــــور  .2

 للعمل . يتحول دون انتظام السير الطبي  ييزيل المعوقات الت يعلى النحو الا

            تحتـــاج ظيـــى تحســـين  يالســـلوكية التـــ تبصـــير العامـــل كتابـــة أو شـــفاهة بالجوانـــب الوظيفيـــة و .3

 .  يساعد على التقدم نحو الأفضل ي تربو  وي تطوير بأسلوب ظدار  و

 شغل الوظائف.متطلبات  مة بين قدراتهم وءتحسين أسلوب اختيارالعاملين بما يحقق الملا .4

ت ــجيع العــاملين الــاين أظهــروا كفــاءة تــنم عــن اســتعدادهم لخلــق الابتكـاـر بتنميــة قــدراتهم  .5

 . العمل يمكافأتهم عن ظبداعاتهم ف باستمرار و

اتخـاذ و  التحليل القيادة و ونؤ شي الرقابة بتنمية مهارات الرؤساء ف رفع فاعلية الإشراه و .6

 . القرارات عند تقييم الأداء

يخطـر  التقرير بمعرفة الرئيس المباشر للعامل على أن يعتمد من  صـاحب الصـلاحية( ويعد  ( :102  مــــادة

  العامــل بصــورة مــن التقريــر فــور اعتمــاده و
 
لقواعــد  يحــق للعامــل أن يــتظلم مــن التقريــر وفقــا

 . هاه اللائحة علاها فيالتظلم المنصوص 
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ظذا  حــال قيامهــا بتأهيــل أو تــدريب العــاملين الســعوديين كافــة التكـاـليف و يفــ الجمعيــةتتحمــل  ( :103  مــــادة

     الـاهاب  يفـ تـؤمن تـااكر السـفر للجمعيـة يـر الـدائرة المكانيـة  يكان مكان التدريب أو التأهيـل فـ

                 مســــكن  كمــــا تــــؤمن وســــائل المعيشــــة مــــن مأكــــل و الجمعيــــةتحــــددها  يالعــــودة بالدرجــــة التــــ و

  و
 
 فتــــرةصــــره أجــــر العامــــل طــــوال  تســــتمر فــــي عنهــــا و  تــــنقلات داخليــــة أو تصــــره للعامــــل بــــدلا

 . التدريب التأهيل و

 : الجمعيةتأهيل أو تدريب  ير العاملين ب ( :104  مــــادة

ه   للجمعيةيجوز  .1
ْ
ن
 
عقـد التأهيـل أو التـدريب مـن  يـر العـاملين ظذا ثبـت مـن التقـارير  يأن ت

ي أو قدرتــي علــى ظكمــال تــتتــويى التــدريب أو التأهيــل عــدم قابلي يالصــادرة عــن الجهــة التــ

 . التدريب بصورة مفيدة

ظنهـاء التــدريب  العـاملين أو وليـي أو وصـيي الحـق فـيللمتـدرب أو الخاضـع للتأهيـل مـن  يـر  .2

تتويى التدريب أو التأهيـل عـدم  الصادرة عن الجهة التيأو التأهيل ظذا ثبت من التقارير 

 . قدرتي على ظكمال التدريب بصورة مفيدةي أو تقابلي

ظنهاء العقد ظبلا  الطره  يير ب ف يكلتا الحالتين السابقتين يجب على الطره الا يف و .3

 . ا خر بال  قبل أسبوع على الأقل من تاري  التوقف عن التدريب أو التأهيل

ظكمــال مــدة  مــن  يــر العــاملين لــديها بعــدأن تلــزم المتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل  للجمعيــة .4

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

أن تلــزم المتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل مــن  يــر العــاملين لــديها بعــد ظكمــال مــدة  للجمعيــة .5

ــاـليف التــــدريب أو التأهيــــل التــــيالتــــدريب أو التأهيــــل بــــدف تحملتهــــا أو بنســــبة المـــــدة  ع تكـ

  . حالة رفضي العمل المدة المماثلة أو بعضها يالمتبقية ف

                         أن تشــــــترط علــــــى الخاضــــــع للتــــــدريب  للجمعيــــــةيجــــــوز  : الجمعيــــــةتأهيــــــل أو تــــــدريب العــــــاملين ب ( :105  مــــادة

أو التأهيــــل مــــن العــــاملين لــــديها بعــــد ظكمــــال مــــدة التــــدريب أو التأهيــــل أن يعمــــل لــــديها مــــدة لا 

عقـــد كــاـن الـــاه خضـــع لـــي العامـــل ظذا  برنـــامج التـــدريب أو التأهيـــلتتجـــاوز المـــدة المماثلـــة لمـــدة 

العقـود محـددة المـدة ظذا كانـت المـدة المتبقيـة مـن  يمـدة العقـد فـ يالعمل  يـر محـدد المـدة أو بـاق

 . عقد العمل أقل من المدة المماثلةلمدة برنامج التدريب

تحملتهـا  تكاـليف التـدريب التـيظلزامي بـدفع  تأهيل أو تدريب العامل مع يأن تنه للجمعيةيجوز  ( :106  مــــادة

 : الحالات التالية يأو بنسبة منها ف الجمعية

 . ظذا قرر العامل ظنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد دون عار مشروع .1

                     المـــــادة  الثمـــــانون(  يظذا تـــــم فســـــخ عقـــــد عمـــــل العامـــــل وفـــــق ظحـــــده الحـــــالات الـــــواردة فـــــ .2

 . ( منها أثناء فترة التدريب أو التأهيل6الفقرة  من نظام العمل عدا 

المــــــادة  الحاديــــــة  يظذا اســــــتقال العامــــــل مــــــن العمــــــل أو تركــــــي لغيــــــر الحــــــالات الــــــواردة فــــــ .3

 . والثمانون( من نظام العمل أثناء فترة التدريب أو التأهيل
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                      ةالجمعيــــــتحملتهــــــا  ع تكـــــاـليف التــــــدريب أو التأهيــــــل التــــــيظلــــــزام العامــــــل بــــــدف للجمعيــــــةيجــــــوز  ( :107  مــــادة

        المـادة  الحاديــة  يمــل أو تركـي لغيــر الحـالات الـواردة فــعبنسـبة منهـا ظذا اســتقال العامـل مـن ال أو

بعــد انتهــاء  الجمعيــةاشــترطتها عليــي  العمــل قبــل انتهــاء مــدة العمــل التــي ( مــن نظــام الثمــانون  و

 . التدريب أو التأهيل

 : الحالات التالية يكما فلعاملين لكافة ايكون التدريب  ( :108  مــــادة

ين ـلــــي لتحســــ يضــــافظيتوجــــب تــــوفير تــــدريب  عامــــلدرات الـقــــ ياه ضــــعف فـــــعنــــد اكتشــــ .أ 

 . مكانياتيظ

 علــى ألمســتوه  عامــلعــداد الظ عنــد .ب 
 
وخطــة  عامــلمكانيــة الظعلــى مــن المســؤولية اعتمــادا

 .ي توجاهي الوظيف

             يالمســار الــوظيفيجــب دمجــي كجــزء مــن تخطــيط  حــد ذاتــي و يلا يعتبــر التــدريب  ايــة فــ .ج 

 . الجمعيةهداه أجل تحقيق أذل  من  خطط تسليم المناصب و الترقية و و
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  الجمعيــةتضــع  ( :109  مــــادة
 
  ســلما

 
  وظيفيــا

 
 يلمــا جــاء فــ لوظائفهــا تحــدد فيــي عــدد ومســميات الوظــائف وفقــا

بدايـــة  شـــروط شـــغلها و ظيفـــة و درجـــة كـــل و و الســـعوديي دليـــل التصـــنيف والتوصـــيف المهنـــ

  فيي و أجرها
 
 : للترقية ظيى وظيفة أعلى متى توفرت الشروط التالية يكون العامل مؤهلا

 . وجود الوظيفة الشا رة الأعلى .1

افر مؤهلات شغل الوظيفة المرصب للترقية ظلاها .2  . تو

 .الأقل في  خر تقرير دوري  ممتاز علىحصولي على مستوه  .3

افقة صاحب الصلاحية .4  . مو

  الجمعيــــــــةيجــــــــوز لإدارة  .5
 
                         تضــــــــعها  للضــــــــوابط التــــــــي مــــــــن  العامــــــــل ترقيــــــــة اســــــــتءنائية وفقــــــــا

 . هاا الشأن يف

افرت شروط الترقية لوظيفة أعلى ف ( :110  مــــادة   :ي أكدر من عامل فإن المفاضلة للترقية تكون كا ت يظذا تو

 . ترشي  صاحب الصلاحية .1

 . تقدير أعلى الحاصل على .2

 . الحاصل على شهادات علمية أعلى أو دورات أكدر .3

 . الجمعيةالأكدر خبرة عملية بمجال عمل  .4

 . الجمعيةالعمل ب يالأقدمية ف .5
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تعلـــــــن  أجهـــــــزة الإطفـــــــاء المناســـــــبة و الوســـــــائل الكافيـــــــة لمنـــــــع الحريـــــــق و الجمعيـــــــةتـــــــوفر ظدارة  ( :111  مــــادة

 :ي ه حريق و يالتعليمات التالية لمراعاتها عند نشوب أ

الســلالم بأمـاكن العمـل بحيـث يســهل معهـا سـرعة الخــروج  المخـارج و اسـتخدام المـداخل و .1

 الله .  قدر جزء منها لا  يف  عند نشوب الحريق فاها أو

 . أجهزة ظطفاء الحريق صالحة دائما لتأدية الغرض منها أن تظل وسائل و .2

 . تدريب العاملين على استخدامها حقيبة لتسعافات الأولية و توفير  .3

أن  و أن يحـــاف  علاهـــا علـــى العامـــل أن يســـتعمل الوســـائل الوقائيـــة المخصصـــة لكـــل عمليـــة و ( :112  مــــادة

 و ، الأمــــراض وقايتــــي مــــن الإصــــابات و الموضــــوعة للمحافظــــة علــــى ًــــحتي و ينفــــا التعليمــــات

ظســـاءة  تقصـــير يتســبب عنــي عــدم تنفيــا التعليمــات أو  فعــل أو يعليــي أن يمتنــع عــن ارتكـاـب أ

                  ســــلامتهم  المشــــتغلين معــــي و ًــــحة العمــــال اســــتعمال الوســــائل المعــــدة لحمايــــة مقــــر العمــــل و

 . أو تعطيلها

افهم منـي مـن الأمـاكن المخصصـة لـال  وعلـى  ( :113  مــــادة اقـع عملهـم وانصـر يكون دخـول العمـال ظيـى مو

 . لتفتيش الإداره( متى طلب منهم ذل العمال الامتثال للتفتيش  ا
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 : الخدمات الاجتماعية ( :114  مــــادة

 : بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية الجمعيةتلت م 

 . ظعداد مكان لأداء الصلاة .1

 . عداد مكان لتناول الطعامظ .2

افــ الخــدمات و المتطلبــات و الجمعيــةتــوفر  .3 تمكــنهم  التيســيرية الضــرورية للعمــال التــيق المر

 . اللائحة التنفياية لنظام العمل يمن أداء أعمالهم بحسب الاشتراطات المنصوص علاها ف

  الجمعيةتقوم  ( :115  مــــادة
 
  بالتأمين على جميع العاملين لـديها ًـحيا

 
 لمـا يقـرره نظـام التـأمين الصـحي وفقـا

فـرع الأخطــار المهنيــة  يجميــع العـاملين فــلائحتــي التنفيايـة كمــا تقـوم بالاشــتراظ عـن  و يالتعـاون

 
 
 . لما يقرره نظامها لده المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية وفقا

 الخدمات الحكومية : ( :116  مــــادة

ين  يـــر الســـعوديين هـــم مـــن الناحيـــة القانونيـــة تحـــت عـــاملأن جميـــع ال الجمعيـــةتضـــمن ظدارة 

 . وتقوم بإجراء كل ما يلزم من الوثائق القانونية الجمعيةكفالة 

 : يعن مايل بتغطية الالت امات المالية الجمعيةتلت م ظدارة  ( :117  مــــادة

 . تجديدهما تصري  العمل و و الإقامة .1

 تأشيرات الزيارة . .2

 . الدولةحالة ولادتي داخل  يظقامة المولود ف .3

 : ىما يل لت م العامل بتغطية الالت امات المالية  عني ( :118  مــــادة

حـال فقـدها بسـبب  ياستخراج بدل فاقد للوثائق القانونية   ظقامة ، جواز سـفر ، ...الـخ ( فـ .1

 . عاملظهمال ال

 . تأشيرة الزيارة للأ راض الخاصة .2

 . الدولةظقامة المولود ظذا ولد خارج  .3

 . التأشيرات الخاصة بهم تجديد الإقامات لأفراد أسرتي و .4

 يكتاب الموارد البشريةتبلي   عامليجب على ال ( :119  مــــادة
 
من الوثائق  ينتهاء مدة سريان أظحال  يف ا

 . بشهرين على الأقلانتهااها القانونية الخاصة بي قبل موعد 
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                           المختصـــــــة أو القضائيةالالتجــــــاء ظيـــــــى الجهــــــات الإداريــــــة  يفــــــ عامــــــلمــــــع عــــــدم الإخــــــلال بحـــــــق ال ( :120  مــــادة

                مـــن أي تصـــره أو ظجـــراء أو جـــزاء يتخـــا  الجمعيـــةأو الهيئـــات يحـــق للعامـــل أن يـــتظلم ظيـــى ظدارة 

يـــام عمـــل مـــن تـــاري  العلـــم أخـــلال ثلاثـــة  الجمعيـــةيقـــدم الـــتظلم ظيـــى ظدارة  حقـــي مـــن قبلهـــا و فـــي

ل بنتيجــة يخطـر العامـ لا يضـار العامـل مـن تقــديم تظلمـي و أو الإجـراء المـتظلم منــي و بالتصـره

 . ميعاد لا يتجاوز خمسة أيام عمل من تاري  تقديمي التظلم في تظلمي في البت
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 : من الأحوال ا تية يأ يعقد العمل ف يينته ( :121  مــــادة

افقة العامل  ظذا اتفق الطرفان على ظنهائي .1  ة .يكتاب، بشرط أن تكون مو

العقـــد مـــا لـــم يكـــن العقـــد قـــد تجـــدد صـــراحة وفـــق أحكــاـم هـــاا  يالمحـــددة فـــظذا انتهـــت المـــدة  .2

 . أجلي النظام فيستمر ظيى

 لمـا ورد فـ يبنـاء  علـى ظرادة أحـد الطـرفين فـ .3
 
           الخامســة  المـادة  يالعقـود  يــر المحـددة المـدة وفقـا

 . نظام العملمن ( السبعين و

 -خمسـون سـنة للعـاملات خمـس و سـتون سـنة للعمـال و يهـو  -بلو  العامل سـن التقاعـد  .4

يجــــوز تخفــــيض ســــن  العمــــل بعــــد هــــاه الســــن و يعلــــى الاســــتمرار فــــ مــــا لــــم يتفــــق الطرفــــان

ظذا كان عقد  و ، لائحة تنظيم العمل يعليي ف ينص يحالات التقاعد المبكر الا يالتقاعد ف

هـــاه الحالـــة  يالتقاعـــدف ففـــ كانـــت مدتـــي تمتـــد ظيـــى مـــا بعـــد بلـــو  ســـن العمـــل محـــدد المـــدة و

 . العقد بانتهاء مدتي يينته

 . القوة القاهرة .5

 نهائي   الجمعيةظ لاق  .6
 
 .ا

تفق على  ير ذل  يظنهاء النشاط الا .7  . يعمل فيي العامل ما لم ي 

 . حالة أخره ينص علاها نظام  خر يأ .8

مــن طرفيــي ظنهــاؤه بنــاء  علـــى ســبب مشــروع يجــب بيانـــي  يظذا كـاـن العقــد  يــر محــدد المـــدةجاز لأ  ( :122  مــــادة

، علــى ألا تقــل  العقــد ىبموجــب ظشــعار يوجــي ظيــى الطــره ا خــر كتابــة قبــل الإنهــاء بمــدة تحــدد فــ

 ظذا كان أجر العامل يدفع
 
 هري  ش عن ستين يوما

 
 بالنسبة ظيى  يره و ا

 
 . لا تقل عن ثلاثين يوما

 للمـــادة  يظذا لـــم يـــراع  الطـــره الـــا ( :123  مــــادة
 
أنهـــى العقـــد  يـــر المحـــدد المـــدة المهلـــة المحـــددة لتشـــعار وفقـــا

فإنــي يلتــ م بــأن يــدفع للطــره ا خــر عــن مهلــة الإشــعار  نظــام العمــلمــن ( الســبعين الخامســة و 

 لأجر العامل عن المهلة
 
 مساويا

 
 .  نفسها ما لم يتفق الطرفان على أكدر من ذل  مبلغا

 محــــ ( :124  مــــادة
 
 مقابــــل ظنهائــــي مــــن أحــــد الطــــرفين لســــبب  يــــر مشــــروع مــــا لــــم يتضــــمن العقــــد تعويضــــا

 
ددا

 على النحو ا ت يستحق الطره
 
 :  المتضرر من ظنهاء العقد تعويضا

 عـــــن كـــــل ســـــنة مـــــن ســـــنوات خدمـــــة العامـــــ .1
 
                ظذا كــــاـن العقـــــد  يـــــر ل أجـــــر خمســـــة عشـــــر يومـــــا

 . محدد المدة

 . ةأجر المدة الباقية من العقد ظذا كان العقد محدد المد .2

مـن هـاه المـادة عـن أجـر العامـل  (2  و (1  الفقـرتين  ىيجب ألا يقل التعويض المشار ظليي فـ .3

 . لمدة شهرين

  الجمعيــةظذا كـاـن الإشــعار مــن جانــب  ( :125  مــــادة
 
 كـاـملا

 
            فيحــق للعامــل أن يتغيــب خــلال مهلــة الإشــعار يومــا

لأجر هاا   خر مع استحقاقيذل  للبحث عن عمل  أو ثمان ساعات أثناء الأسبوع و الأسبوع يف

شــــعر  ويكــــون للعامــــل تحديــــد يــــوم الغيــــاب و،  اليــــوم أو ســــاعات الغيــــاب ســــاعاتي بشــــرط أن ي 

 انتهاء عقد العمل :  الثاني عشرالباب 
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العامـل مـن العمــل  يعفـتأن  للجمعيـة و،  الأقـل اليـوم السـابق للغيـاب علـى يبـال  فـ الجمعيـة

لت ام صاحب ظ و حين انتهاء تل  المهلة  أثناء مهلة الإشعار مع احتساب مدة خدمتي مستمرة ظيى

 . مهلة الإشعار خاصة استحقاق العامل أجره عن و العمل بما يترتب على ذل  من  ثار 

الحالات ا تية  يف ظلا ف أو ظشعاره أو تعويضي فسخ العقد دون مكافأة العامل للجمعيةلا يجوز  ( :126  مــــادة

 : أسباب معارضتي للفسخ ييبد يح لي الفرصة لك اتتأن  بشرط و

                         ول أو أحــــــد رؤســــــائي ؤ العمــــــل أو المــــــدير المســــــ اعتــــــداء علــــــى صــــــاحبظذا وقــــــع مــــــن العامــــــل  .1

 . أو بسببي أو مرؤوسيي أثناء العمل

  العامل الت اماتي الجوهرية المترتبة على عقد العمل أو لم يطع الأوامـر المشـروعة  .2
ظذا لم يؤد 

التعليمات 
 
الخاصــــة  -مكـــاـن ظــــاهر يفــــأعلــــن عنهــــا صــــاحب العمــــل  ىالتــــ-أو لــــم يــــراع  عمــــدا

 . بسلامة العمل والعمال ر م ظنااره كتابة

 بالشره أو الأمانة .3
 
 مخلا

 
 أو ارتكابي عملا

 
 سيئا

 
 . ظذا ثبت اتباع العامل سلوكا

 -ظذا وقــع مــن العامــل  .4
 
 فعــلأ أو تقصــيرأ  -عمــدا

يقصــد بــي ظلحــاق خســارة ماديــة بصــاحب  أيُّ

عشـــرين  المختصـــة بالحـــادا خـــلال أر ـــع وصـــاحب العمـــل الجهـــات  العمـــل بشـــرط أن يبلـــ 

 . ساعة من وقت علمي بوقوعي

 . ظذا ثبت أن العامل لجأ ظيى الت وير ليحصل على العمل .5

 تحت الاختبار .6
 
 . ظذا كان العامل معينا

 خــلال الســنة العقديــة الواحــدة  .7
 
            ظذا تغيــب العامــل دون ســبب مشــروع أكدــر مــن ثلاثــين يومــا

 متتالية على أن يسبق الفصل ظناار  شرأو أكدر من خمسة ع
 
من صاحب العمل  كتا  يوما

 ف
 
 . الحالة الثانية يالأويى وانقطاعي عشرة أيام ف الحالة يللعامل بعد  يابي عشرين يوما

بطريقـــة  يــــر مشـــروعة للحصــــول علـــى نتــــائج   ظذا ثبـــت أن العامـــل اســــتغل مركـــزه الــــوظيف .8

 . ومكاسب صخصية

 .  فيي عمل يىالا بالعمل الخاصة الفنية الأسرار أفش ى العامل أن ظذاثبت .9

ظذا انتهت علاقة العمل وجب على صاحب العمل أن يدفع ظيى العامل مكافأة عن مـدة خدمتـي  ( :127  مــــادة

           شـــهر  أجـــر  أســـاس أجـــر نصـــف شـــهر عـــن كــل ســـنة مـــن الســـنوات الخمـــس الأويـــى و تحســب علـــى

  يتخـــا الأجـــر الأخيـــر و عـــن كـــل ســـنة مـــن الســـنوات التاليـــة
 
يســـتحق  لحســـاب المكافـــأة و أساســـا

 . العملي العامل مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها ف

هـاه الحالـة ثلـث المكافـأة بعـد  يظذا كان انتهـاء علاقـة العمـل بسـبب اسـتقالة العامـل يسـتحق فـ ( :128  مــــادة

يســـتحق ثلثاهـــا ظذا  لا تزيـــد علـــى خمـــس ســـنوات و خدمـــة لا تقـــل مـــدتهاعن ســـنتين متتـــاليتين و

يستحق المكافـأة كاملـة  لم تبل  عشر سنوات و متتالية و ت مدة خدمتي على خمس سنواتزاد

 . ظذا بلغت مدة خدمتي عشر سنوات فأكدر
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 لمـا تقتضـيي خصوصـية المـرأة مـن وضـع  أحكاـم و اللائحـة مـن مـواد و يظضافة ظيى ما ذكر فـ ( :129  مــــادة
 
نظـرا

الأحكام ذات العلاقة  تطبيق كل الاشتراطات و الجمعيةأحكام خاصة بها تلت م ظدارة  شروط و

 . نظام العمل يالمنصوص علاها ف بعمل المرأة و

               الأعمــــال الخطــــرة  ييحظــــر تشــــغيلها فــــ تتفــــق مــــع طبيعتهــــا و يكــــل المجــــالات التــــ يالمــــرأة فــــ تعمــــل ( :130  مــــادة

 الصناعات الضارة . أو

 . ة الإدارة العليا بحملها خلال شهور الحمل الثلاثة الأويىعامليجب أن تبل  ال ( :131  مــــادة

 الولادة . أثناء الحمل و الجمعيةبالعاملة الرعاية الطبية للمرأة  توفيرب الجمعيةتقوم ظدارة  ( :132  مــــادة

أن تأخـا بقصــد ظرضــاع  يحـق للمــرأة العاملـة عنــدما تعـود ظيــى مزاولــة عملهـا بعــد ظجـازة الوضــع ( :133  مــــادة

ذلــ   و اليــوم الواحــد يفــ مجموعهــا علــى الســاعة يلا تزيــد فــللاســتراحة مولودهــا فتــرة أو فتــرات 

                      الفتـــــــرة أو الفتـــــــرات  تحســـــــب هـــــــاه و ينعـــــــاملعـــــــلاوة علـــــــى فتـــــــرات الراحـــــــة الممنوحـــــــة لجميـــــــع ال

  ذلـ  لمـدة أر عـة و و لا يترتـب علاهـا تخفـيض الأجـر  ن سـاعات العمـل الفعليـة وم
 
 عشـرين شـهرا

 الجمعيـــةيجـــب علـــى المـــرأة العاملـــة بعـــد عودتهـــا مـــن ظجـــازة الوضـــع ظشـــعار  مـــن تـــاري  الوضـــع و

تحـدد فتـرة  مـا يطـرأ علـى ذلـ  الوقـت مـن تعـديل و كتابة بوقت فترة أو فترات تلـ  الاسـتراحة و

  .اللائحة التنفياية لنظام العمل رضاعة على ضوء ذل  بحسب ما ورد فيأو فترات ال

  .ة أوإناارها بالفصل أثناء تمتعها بإجازة الوضععاملفصل ال للجمعية لا يجوز  ( :134  مــــادة

  ة فيمــا تســتحقي وعاملــيســقط حــق ال ( :135  مــــادة
 
أخــره أثنــاء  جهــةلأحكـاـم هــاا البــاب ظذا عملــت لــده  فقــا

                    هـــاه الحالـــة  أن تحرمهـــا مـــن أجرهـــا عـــن مـــدة الإجـــازة  يفـــ للجمعيـــةمـــدة ظجازتهـــا المصـــرح بهـــا و 

 . لهاأدتي  ماتسترد أو أن 

مقاعـــد لاســـتراحة العـــاملات  تعمـــل فاهـــا نســـاء أمـــاكن و فـــي جميـــع الأمـــاكن التـــي الجمعيـــةتعـــد  ( :136  مــــادة

 . بمعزل عن الرجال ودورات مياه خاصة بهن
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          م2024/  2رقم الإصدار : 
 

 لائحة تنظيم العمل

 40من  39صفحة 

 

 

 ي ز  ي أيكــل الأحــوال يراعــى فــ يموحــد وفــ ام كــل أو بعــض العــاملين بارتــداء زي ظلــز  للجمعيــةيجــوز  ( :137  مــــادة

  بالنســـــــبة للرجـــــــال ملاءمتـــــــي للـــــــاوق العـــــــام و
 
  و بالنســـــــبة للنســـــــاء يكـــــــون محتشـــــــما

 
                         فضفاضـــــــا

 .  ير شفاه و

الأعـراه الاجتماعيـة  الالت ام بمقتضيات الشـريعة الإسـلامية و الجمعيةعلى جميع العاملين ب ( :138  مــــادة

 . التعامل مع ا خرين يالمرعية ف

تمنــع  يكــل التــدابير التــ الجمعيــةتتخــا  متنــع علــى جميــع العــاملين الخلــوة مــع الجــنس ا خــر وي ( :139  مــــادة

 . الخلوة بين الجنسين داخلها

              شــكل مـــن أشــكال الإيـــااء أو الإســاءة الجســـدية  يعلــى جميــع العـــاملين الامتنــاع عـــن القيــام بـــأ ( :140  مــــادة

              موقـــف يخـــدش الحيـــاء أو ينـــال مـــن الكرامـــة أو الســـمعة  قوليـــة أو الإيحائيـــة أو باتخـــاذ أيأو ال

                  حتـــى لـــو كــاـن  صـــخص ظيـــى علاقـــة  يـــر مشـــروعة يأو الحريـــة أو يقصـــد منـــي اســـتدراج أو ظجبـــار أ

 الجمعيــةتتخــا  وســيلة تواصــل أخــره و يذلــ  عنــد التواصــل المباشـر أو بــأ عـن طريــق المــزاح و

 . اللازمة لتبلي  جميع العاملين بال  راءات الضرورية والإج كل الترتيبات و

جميــــــع أشــــــكال  تعتبــــــر مــــــن قبيــــــل الإيــــــااء جميــــــع ممارســــــات الإســــــاءة الإيجابيــــــة أو الســــــلبية و ( :141  مــــادة

ي تقـع التـ الاستغلال أو الابت از أو الإ راء أو التهديد سواء أكانت جسدية أو نفسـية أو جنسـية و

ولين أو مـن قبـل مـن قبـل العامـل علـى المسـؤ  لعامـل أو ولين علـى افي مكان العمـل مـن قبـل المسـؤ 

     التســـتر  تعتبـــر المســـاعدة و مكــاـن العمــل و ي صـــخص موجــود فـــيعامــل علـــى عامـــل  خــر أو علـــى أ

 . حكم الإيااء على ذل  في

سـائل  الفقـرة السـابقة مـا يقـع باسـتخدام أيـة وسـيلة مـن و ييعتبر من قبيـل الإيـااء المقصـود فـ ( :142  مــــادة

                       قول أو الكتابـــــــة أو الإشـــــــارة أو الإيحـــــــاء أو الرســـــــم أو باســـــــتخدام الهـــــــاتف بـــــــال الاتصـــــــال ســـــــواء  

 . أو بالوسائل الإلكترونية الأخره أو بأه شكل من أشكال السلوظ الاه يدل على ذل 

مكان العمل من الالتجاء ظيى الجهات الحكومية  يمع عدم الإخلال بحق من وقع عليي الإيااء ف ( :143  مــــادة

خــلال مــدة أقصــاها خمســة أيــام عمــل مــن وقــوع  للجمعيــةالمختصــة يحــق لــي التقــدم بشــكواه 

اقعة ظيااء التقدم ببلا   الإيااء عليي و بال  أمـا  للجمعيةيجوز لكل من شاهد أو اطلع على و

ن التقــــــدم بالشــــــكوه للجهــــــة فيكــــــو  الجمعيــــــةولين بذا كـــــاـن الإيــــــااء قــــــد وقــــــع مــــــن قبــــــل مســــــؤ ظ

 . الحكومية المختصة

تكون  ون الإداريةمدير الشؤ عند تقديم شكوه أو بلا  بتشكيل لجنة بقرار من  الجمعيةتقوم  ( :144  مــــادة

التوصـــية بإيقـــاع الجـــزاء التـــأدي ى  الاطـــلاع علـــى الأدلـــة و حـــالات الإيـــااء و مهمتهـــا التحقيـــق فـــي

 . ام عمل من تلقاها الشكوه أو البلا ذل  خلال خمسة أي المناسب على من ثبتت ظدانتي و

 ظوابط سلوكيات العمل :  الرابع عشرالباب 
 



 

   
 

 
 
 
 
 

          م2024/  2رقم الإصدار : 
 

 لائحة تنظيم العمل

 40من  40صفحة 

                      تـــــدون كـــــل مـــــا يجـــــري  الشـــــهود و  مــــع مراعـــــاة مبـــــدأ الســـــرية تســـــتمع اللجنـــــة لجميــــع الأطـــــراه و ( :145  مــــادة

                 نهايــــة  فـــي محاضـــر توقـــع مـــن الأطـــراه والشـــهود علـــى أقـــوالهم ثـــم توقـــع مـــن أعضـــاء اللجنـــة يفـــ

 . كل صفحة

                    علــــى  ســـماع أقوالــــي و اســــتدعاء مـــن تــــره ضـــرورة اســــتجوابي مـــن العــــاملين و يللجنـــة الحــــق فـــ ( :146  مــــادة

 . وليةللجنة حتى لا يقع تحت طائلة المسؤ من تم استدعاؤه المثول أمام ا

            حقــــي أثنــــاء  يوالمشــــكو فــــ بــــالتفريق بــــين الشــــاكي الجمعيــــةيجــــوز للجنــــة أن ترفــــع توصــــية لإدارة  ( :147  مــــادة

 . فترة التحقيق

اقعــة الإيــااء بأيــة طريقــة مــن طــرق الإثبــات المعتبــرة تو ــ  يفــ ( :148  مــــادة اللجنــة بالأ لبيــة  يحالــة ثبــوت و

 .زاء التأدي ى المناسب على المعتدي بإيقاع الج

ظذا كـاـن الاعتــداء يشــكل جريمــة جنائيــة وجــب علــى اللجنــة رفــع الشــكوه للمــدير العــام لتبليــ   ( :149  مــــادة

 . الجهات الحكومية المختصة بال 

اقعـــة الإ  يفـــ ( :150  مــــادة             اللجنـــة بإيقـــاع عقوبـــة تأديبيـــة علـــى المبلـــ  ظذا تبـــين  ااء تو ـــ ييـــحـــال عـــدم ثبـــوت و

 .ي لها أن الشكوه أو البلا  كيد

علــى المعتــده مــن حــق المعتــده عليــي اللجــوء  الجمعيــةالموقــع مــن قبــل  يلا يمنــع الجــزاء التــأدي  ( :151  مــــادة

 . للجهات الحكوميةالمختصة

            جــــــزاء  الجمعيــــــةعلــــــى المعتــــــده مــــــن توقيــــــع ية أو نظاميــــــة أخــــــره لا يمنـــــع توقيــــــع عقوبــــــة شــــــرع ( :152  مــــادة

 . تأديبيا عليي

 أحكام ختامية
  الجمعيـــةحـــق  تنفـــا أحكــاـم هـــاه اللائحـــة فـــي ( :153  مــــادة

 
تمادهـــا مـــن باع الجمعيـــةمـــن تـــاري  ظبـــلا   اعتبـــارا

  يف مكتب العمل على أن تسري 
 
 . لإعلانها يمن اليوم التاي حق العمال اعتبارا

  مكان ظاهر  يهاه اللائحة ف تعلن أحكام ( :154  مــــادة
 
 . أو تعمم ظلكترونيا

 


