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 الفهرس

 

 رقم الصفحة المواضيع

 2 رسالة و رؤية و أهداف الجمعية

 3 تعريف بعض المصطلحات

 4 الإلتحاق بالعملالتعيين و 

 6 الرواتب و المزايا النقدية و العينية

 12 الدوام و الإجازات

 17 الواجبات الوظيفية

 19 الجزاءات الوظيفية

 20 انتهاء الخدمة

 23 المكافآت

 24 جدول المخالفات والجزاءات

 28 تعديل الدليل

 

 

 

 موقع وزارة العمل على الرابط للمزيد من المعلومات عن نظام العمل السعودي يرجى زيارة

www.mol.gov.sa 

 

http://www.mol.gov.sa/
http://www.mol.gov.sa/
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 رسالة ورؤية وأهداف الجمعية 

 

 

الرسالة: 

  عبر تقديم خدمة اجتماعية احترافية مستدامة تدعم برامج الرقي العلمي وحماية البيئة               

   التعليميةو الاجتماعية  الجهاتتوزيعها على  و المستخدمة أجهزة الحاسب  إعادة تأهيل               

 . في المملكة              

 

الرؤية: 

 في إعادة تأهيل روادأن نكون               
ً
  تطوير  المستخدمة لدعم برامج الحاسب الآليأجهزة ا

 المجتمع وحماية البيئة .              

 

الأهداف: 

 .الحفاظ على النعمة الرقمية 

 وحماية البيئة.     نشر ثقافة إعادة التدوير 

 .دعم برامج الرقي الفكري والعلمي 

 المعلومات.و تقنية لنشر ثقافة الاستخدام الأمثل ل 
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 تعريف بعض المصطلحات 

 

 نظام العمل
 ( 51هو نظام العمل والعمال السعودي الصادر بالمرسوم الملكي رقم ) م/

 الذي يطبق على جميع الجنسيات . هـ 1426/ 8/ 23بتاريخ 

 هو السلطة الإدارية المشرفة مباشرة على الموظف. المسؤول المباشر

 الجمعية
 

 الخيرية لتأهيل الحاسبات الآلية " ارتقاء"الجمعية 

 الموظف
 

 في الجمعية والمعين بعقد في إحدى وظائف الجمعية الذين يعملون هو أحد الأفراد 

 أو غير سعودي. كان سعودي

 .الرئيس المباشر أو المدير التنفيذي للجمعيةقبل من  هي العمل المسند إلى الموظف الوظيفة

 

 الوضع العائلي
 

 الوضع الذي يعامل على أساسه الموظف متزوج أو أعزب.

 مكافأة نهاية الخدمة
 

 لنظام العمل  للموظفافأة تدفع مك
ً
عند نهاية خدمته من الجمعية ،ويتم احتسابها وفقا

 السعودي ولوائح وسياسات الجمعية الداخلية.
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 التعيين والالتحاق بالعمل 

 

 :سياسة التوظيف 

 الوظائف الشاغرة حسب سلم الرواتب المقر من مجلس إدارة الجمعية لكل وظيفة.تم التوظيف على ي

 

 :شروط التوظيف 

 يشترط للتوظيف في الجمعية ما يلي: 

 سنة . 60سنة ولا يتجاوز  18أن لا يقل العمر عن  -

 توفر المؤهلات المعتمدة ومتطلبات شغل الوظيفة، وتوثيق جميع متطلبات الوظيفة بوثائق أصلية . -

 يكون المرشح حسن السيرة والسلوك. أن -

 بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها الجمعية . -
ً
 طبيا

ً
 أن يكون المرشح لائقا

 بعمل آخر لدى أي جهة أخرى. -
ً
 أن لا يكون مرتبطا

 

 :متطلبات التوظيف 

 على كل من يرغب العمل لدى الجمعية تقديم الوثائق التالية: 

 ة إن كان سعودي الجنسية .صورة من بطاقة الهوية الوطني -

 صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان غير سعودي. -

 السيرة الذاتية المحدثة بالإضافة إلى صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية. -

 .( صور شخصية  3 ) -

 .الموظفتحفظ هذه الوثائق في ملف خدمة  -

 

 ومدته عقد العمل: 

وتـود  الأخـرى فـي للموظـف توظيف بموجب عقد عمل  يحرر من نسختين باللغة العربيـة ،سسـلم إحـداهما اليتم 

 بطبيعــة العمــل والأجــر المتفــق عليــه ومــا إ ا كـاـن العقــد محــدد 
ً
ملــف خدمتــه لــدى الجمعيــة ويتدــمن العقــد بيانــا

ريــر العقــد بلغــة أخــرى إلــى جانــب المــدة أو غيــر محــدد المــدة  أو لأداء عمــل معــين وأيــة بيانــات ضــرورية ،ويجــوز تح

 .أن يكـون الـنا العر ـي هـو المعتمـد   اللغة العربية على
ً
حيـ  أن عقـد الموظـف السـعودي غيـر محـدد بمـدة  دومـا

 .تبدأ من تاريخ سريان العقدكل سنة ميلادية  صلاحية عقده  معينة في حين أن الموظف غير السعودي
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  :تاريخ سريان العقد 

 مــــن تـــــاريخ مباشــــرته للموظـــــفيســــري عقــــد العمــــل 
ً
ـــل، ل الفعليــــة الســــعودي أو غيــــر الســـــعودي المعــــين محليــــا لعمــ

 غير السعودي المستقدم من تاريخ وصوله إلى المملكة .الموظف ويسري عقد عمل 

 

  :فترة التجربة 

 يخدع الموظف لفترة تجربة يتم تحديدها في عقد العمل 
ً
ويجوز باتفاق مكتوب  ،بحي  لا تزيد على سسعين يوما

 ولا تدخل في حساب فترة التجربـة  180بين الموظف وصاحب العمل تمديد فترة التجربة ، على ألا تزيد على 
ً
يوما

إجازة عيدي الفطر والأضحى والاجازة المرضية،  ولكل من الطـرفين الحـق فـي إنهـاء العقـد خـلال هـذه الفتـرة مـا لـم 

 يعطي الحق في الإ
ً
 نهاء لاحدهما .يتدمن العقد نصا

وإ ا لم تثبت صلاحية الموظف خلال فترة التجربة للقيام بواجبات العمل المتفق عليـه جـاز للجمعيـة فسـد عقـد 

  للمـادة) العمـل دون مكافـأة أو انـذار
ً
ه الفرصـة ( مـن نظـام العمـل بشـرط أن تتـا  لـ6( فقـرة )80أو سعـوي  وفقـا

 لكي يبدي أسباب معارضته للفسد .
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 العينية النقدية و  الرواتب والمزايا  

 

 وطريقة الدفع الراتب الأساس ي : 

هــو المبلـــق النقـــدي الــذي يعطـــ  للموظـــف بـــدون البــدلات ، ويـــتم دفـــع الرواتـــب للمــوظفين بالريـــال الســـعودي قبـــل 

 في أحد البنوك المحلية، الراتب في حساب الموظف الخاص الذي يحدده  ويتم إيدا نهاية كل شهر ميلادي 
ً
كتابيا

 و يقدر الراتب الأساس ي حسب طبيعة الوظيفة و مركزها ضمن سلم الدرجات و الرواتب في الجمعية .

 

  العمل الإضافي : 

ـــل  ـــه الموظــــف مــــن قبـ ـــل يكلــــف بـ ـــل عمـ المباشــــر وباعتمــــاد مــــدير ادارتــــه و لــــ  وفــــق  الــــرئيسالعمــــل الإضــــافي هــــو كـ

 الرســـمية  ســـابه مـــن بعـــد ســـاعات الـــدوام العاديـــة أو فـــي أيـــام الأعيـــاد والعطـــلاتتحامتطلبـــات العمـــل و الـــذي يـــتم 

المنصـــوص عل هـــا فــــي لائحـــة تنظــــيم العمـــل الداخليـــة للجمعيــــة وفـــي الحــــالات الطارئـــة والمســـت جلة التــــي يكلـــف بهــــا 

 موظفون لتنفيذ أعمال خارج أوقات الدوام الرسمي.

 شهري في نهاية كل شهر ميلادي. تدفع أجور ساعات العمل الإضافية مع الراتب ال

رســـمية المطالبـــة بـــالتعوي  عـــن ســـاعات عمـــل إضـــافية أثنـــاء المهمــــة  انتـــداب  لا يجـــوز للموظـــف المكلـــف بمهمـــة

 .  باعتبارها مشمولة بالبدل

 . عطلة نهاية الاسبو ساعات في أيام  10في الأيام العادية و  ساعات 4أن لا تتجاوز الساعات الإضافية  يجب 

 ت المستنناة من العمل الإضافي:الحالا 

 وما فوق .  4الدرجة  -

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

 بالدرورة . -
ً
 العمل الذي يكون متقطعا

 ظفون المخصصون للحراسة والنظافة.المو  -

 

  :بدل السكن 

في السنة تحسب على أساس راتبه الأساس ي الشهري، يستحق الموظف بدل السكن بمعدل راتب ثلاثة أشهر 

 % من الراتب الأساس ي.25وتقوم الجمعية بدفع بدل السكن بشكل شهري بنسبة سعادل 

، تقدم لهم الجمعية  15000و بالنسبة للموظفين المتزوجين و الذي تقل قيمة بدل سكنهم عن 
ً
بدل ريال سنويا

. ريال 15000عائلي بحي  تصبح كحد أدن  سكن 
ً
  سنويا

 

 دل النقل :ب  

 .% من الراتب الأساس ي10 بمعدللجميع الموظفين،  تقوم الجمعية بدفع  بدل النقل بشكل شهري 

 ولا يتم صرف بدل النقل في الحالات التالية :
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 إ ا وفرت الجمعية وسيلة نقل مناسبة للموظف. -

ــــود إ ا خصـــــا للموظـــــف إحـــــدى ســـــيارات الجمعيـــــة ،وفـــــي هـــــذه الحالـــــة تتكفـــــل  - ـــة الوقـ الجمعيـــــة بتكلفــ

 والصيانة والتأمين على السيارة .

 

 :بدل الهاتف الجوال 

 يــــتم صــــرف بــــدل هــــاتف جــــوال بنــــاءً علــــى حاجــــة العمــــل لتيســــير أعمــــال الجمعيــــة وليســــت كميــــزة للوظيفــــة،

الدرجــة الصــرف بنــاءً علــى بتقــدير وتوصــية مــدير الإدارة المعنيــة واعتمــاد مــدير إدارة المــوارد البشــرية ، ويــتم 

 الوظيفية كما هو موضح في الجدول أدناه:

 

 بدل الهاتف الجوال الدرجة الوظيفية

 ريال سعودي 300 7

 ريال سعودي 300 6

 ريال سعودي  200 5

 ريال سعودي 200 4

 ريال سعودي 200 3

 ريال سعودي 100 2

 ريال سعودي  100 1

 

 : الترقية 

بعــد  ســواء كـاـن فــي نفــس الإدارة أو فــي إدارة أخــرى  إلــى وظيفــة أعلــىتــتم ترقيــة الموظــف مــن وظيفتــه الحاليــة 

توصـــية الـــرئيس المباشـــر(،   -التـــدريب –اســـتيفائه للشـــروط المطلوبـــة للوظيفـــة الجديـــدة مـــن ) تقيـــيم الأداء 

 مـن  ) حسـب سـلم الـدرجات و الوظـائف (ويمنح الموظف جميع مزايـا الوظيفـة التـي تمـت ترقيتـه إل هـا
ً
اعتبـارا

 تاريخ الترقية .

 شروط الترقية :

 وجود وظيفة شاغرة ومعتمدة في ميزانية الموارد البشرية . -

 في تقرير تقييم الأداء الوظيفي الأخير . ممتازالحصول على تقدير لا يقل عن  -

 واكمــال واســتيفاء متطلبــات الوظيفـة مــن شــهادات وخبــرات ،تـوفر الحــد الأدنــ  مــن اشـتراطات التأهيــل -

 سنتين على الأقل في الوظيفة الحالية .

الحصول على التدريب المطلوب ،اجتياز الاختبـارات أو المقـابلات الصخصـية التـي تقررهـا الجمعيـة متـ   -

 ما كانت الوظيفة التي يترقى إل ها في إدارة أخرى غير التي يعمل ف ها.

 للترقية. أن يوص ي الرئيس المباشر في تقرير تقييم الأداء بجاهزية الموظف  -
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 :التأمين الطبي 

تقوم الجمعيـة بالتغطيـة الطبيـة لموظف هـا وعـائلاحهم )حسـب مـا يـنا عقـد العمـل( عـن طريـق المستشـفيات 

و تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بــفبلاي التفاصــيل  .المحــددة حســب العقــد الموقــع بــين الجمعيــة وشــركة التــأمين

 الخاصة بسياسة التغطية الطبية للموظفين. 

  

 :التأمينات الاجتماعية 

يخدــع جميــع المــوظفين الســعوديين لنظــام التأمينــات الاجتماعيــة الــذي يحــدد نســبة مئويــة تخصــم مــن مجمــو  

  الراتــب الاساســ ي بالإضــافة إلــى بــدل الســكن ، وتــدفع علــى النحــو المبــين فــي أنظمــة التأمينــات الســعودي و الأنظمــة

 للنظـــام  ات العلاقـــة النافـــذة ،وتتمثـــل خصـــومات التأمينـــات الاجتماعيـــة فـــي الوقـــت الحاضـــر
ً
. مـــا لـــم يعـــدل وفقـــا

وبـدل السـكن سسـدد مناصـفة بـين الجمعيـة والموظـف % مـن الراتـب الأساسـ ي 22بالنسبة للمـوظفين السـعوديين 

اشـــتراك كافـــة المـــوظفين ســـعوديين ويـــتم خصـــم مســـاهمة الموظـــف مـــن راتبـــه الشـــهري. كمـــا تقـــوم الجمعيـــة بـــدفع 

 % من الراتب الأساس ي وبدل السكن مقابل تحمل إصابات العمل.2وغير سعوديين بواقع 

 

  :الانتداب 

تقـــوم الجمعيــــة بصــــرف بــــدل نقــــدي مقطــــو  للمـــوظفين الــــذين يكلفــــون بمهــــام رســــمية أو دورات تدريبيــــة تتطلــــب 

و لـ  حسـب الجـدول ،  اريف الأكـل و الإقامـة و التنقـل المبيت خارج مساكنهم ليلة أو أكثر، و  ل  لتغطيـة مصـ

  التالي:

 خارج المملكة داخل المملكة الدرجة الوظيفية

 ريال 1200 ريال 700 7

 ريال  1000  ريال 500 6

 ريال 800 ريال  400 5

 ريال 750 ريال  350 4

 ريال 650 ريال  300 3

 ريال650 ريال 300 2

  ريال 650  ريال300 1

 

  : صرف بدل السفر 

% من البدل المذكور 70أيام متواصلة ،يمنح الموظف  10ثر من حال كانت رحلة العمل الداخلية أكفي  -1

 أعلاه. 

 % من قيمة البدل. 40في حال تأمين السكن للموظف من قبل الجمعية ،يمنح للموظف  -2

 ،ولا يتم احتساب يوم العودة .  -3
ً
 كاملا

ً
 يتم احتساب يوم المغادرة يوما

 % من قيمة بدل السفر. 50في حال السفر و العودة قبل منتصف الليل ،يمنح الموظف  -4
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 : التعويض عن المصاريف الإضافية 

يــــتم سعــــوي  الموظــــف الملكلــــف بمهمــــة رســــمية خــــارج مقــــر عملــــه عــــن المصــــاريف التــــي يتحملهــــا أثنــــاء أداء المهمــــة 

 واللازمة لأدائها، و  ل  بموجب فواتير و سشمل: 

حن أدوات أو معدات الجمعية التي يحملها والتي تزيد عن وزن العفش الصخص ي المسـمو  تكاليف  ش -1

 به للمسافر.

، تتحمــل أثنــاء الإنتــداب ســيارة لغــرت التــنقلات اللازمــة لأداء المهمــة لتــأجيرفــي حالــة اضــطرار الموظــف  -2

 ،و يتحمل الموظف باقي القيمة.   اليومي ريال من قيمة الإيجار 70الجمعية 

 ويتم الصرف بموجب الفواتير و المطالبات و الكشوفات اللازمة لإثبات المصاريف التي قام الموظف بدفعها. 

 

 :بدل السفر للمهام التي لا تتطلب المبيت 

 ، وفق الآسي : كلم  200سافة تقل عن عوي  الموظف عند سفره لمهمة عمل لميتم س -1

  ريال. 50مبلق                       كلم  100 - 50من 

  ريال . 100مبلق                    كلم  200 - 100من 

 لمـا هـو  احتسابوفي حال تطلب إنجاز المهمة المكلف بها المبيت لعدة أيام يتم  -2
ً
بدل رحلة العمل لـه وفقـا

 مقرر لرحلات العمل الداخلية ويتم المبيت بموافقة مدير إدارة الموظف.

ـــــال ر  100يكــــــون بــــــدل الســــــفر لمملكــــــة البحــــــرين  -3 ــــي حـ ـــــرقية ، وفــ ـــة الشـ ــ ـــين بالمنطقـ ــ ــــوظفين المقيمـ ـــــال للمــ يـ

 الاضطرار للمبيت بموافقة مدير الإدارة يتم احتساب بدل السفر كما للرحلات الخارجية . 

 

  : تذاكر السفر لمهام العمل والتدريب 

تؤمن الجمعية تذاكر السفر بالطائرة للموظف المنتدب بمهمة عمل أو مبتع  لبرامج تدريبية كما هو محدد فـي 

 الجدول التالي: 

 الرحلات الجوية الخارجية الرحلات الجوية الداخلية الدرجة الوظيفية

 رجال أعمال رجال أعمال  7

 السياحية السياحية 6

 السياحية السياحية 5 
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 السياحية السياحية 4

 السياحية  السياحية  3

 

  : صيانة مركبات الجمعية 

تــــدفع الجمعيــــة جميــــع تكــــاليف الصــــيانة والتشــــغيل للســــيارات المملوكــــة مــــن قبلهــــا ، وتقــــوم الجمعيــــة باســــتبدال 

 متر .كيلو  200.000سنوات أو قطع مسافة  4السيارات في حال انتهاء فترحها الاستهلاكية والتي تقدر بعد مض ي 

 

 :الإركاب 

 اد أسرته وفق الدوابط التالية : يتحدد الالتزام بمصروفات اركاب الموظف أو أفر 

إلــى مقــر العمــل ســواء تــم  الموظــف عنـد بدايــة التعاقــد مــن البلــد الــذي تــم فيــه التعاقـد أو اســتقدم منــه  -

الجمعيـــة تـــذاكر مـــا يتفـــق عليـــه فـــي عقـــد العمـــل ، وتتحمـــل داخـــل المملكـــة أو خارجهـــا وفـــق  مـــنالتعاقـــد 

ـــــرافق هم الاركـــــــاـب بالدرجــــــــة الســــــــياحية المخفدــــــــة لمــــــــن يــــــــتم التعاقــــــــد معهــــــــم مــــــــن غيــــــــ ــ ـــعوديين ومـ ــ ر الســـ

تــذاكر بمــا ف هــا  4  العمــل وبحــد أقصــ و لــ  مــن أقــرب مطــار لمقــر إقــامتهم الــدائم إلـى مقــر ، المسـتحقين

 .تذكرة الموظف

التعاقـــد فيـــه أو اســـتقدم منـــه و لـــ  فـــي عنـــد انتهـــاء خدمـــة الموظـــف وطلبـــه العـــودة إلـــى المكـــان الـــذي تـــم  -

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

 لما يتفق عليه عقد العمل. -
ً
 عند تمتع الموظف بفجازته المستحقة بعد إتمام عامين يكون إركابه وفقا

 

  :المصاريف التي تتحملها الجمعية 

الجمعيـــة عـــن الموظـــف غيـــر الســـعودي المـــرتبط معهـــا تتحمـــل الجمعيـــة رســـوم وغرامـــات التـــأخير إ ا كانـــت بســـبب 

 ساري المفعول للخدمات التالية : بعقد عمل

 رسوم اصدار تصريح الإقامة / تجديدها. -

 رسوم اصدار رخصة العمل / تجديدها. -

 رسوم نقل الكفالة للعمل بالجمعية.  -

 رسوم الاستقدام. -
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 رسوم سغير المهنة . -

 التأمين الصحي. -

 من مرافق هم. 2للموظف فقط  لمرة واحدة في السنة له و ولزوجته و العودة رسوم تأشيرة الخروج و  -

قدر الله" ونقله إلى الجهة التي أبرم ف هـا العقـد أو اسـتقدم منهـا مـا لـم  نفقات تجهيز جثمان الموظف "لا -

 يدفن بموافقة  ويه داخل المملكة أو تكون المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية ملتزمة بذل .

 

 : المصاريف التي يتحملها الموظف غير السعودي 

 رسوم إصدار جواز سفر جديد/أو تجديده/ بدل تالف / بدل فاقد. -

 غرامة التأخير إ ا سسبب ف ها. -

 .رغب في العودة إ ا تكاليف عودته إلى بلده في حالة عدم ملاءمته للعمل أو -
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 الدوام والإجازات

 : الدوام والإجازات 

ونوعيـــة الأعمـــال المطلـــوب  تقـــوم إدارة الجمعيـــة بوضـــع جـــداول عمـــل تأخـــذ فـــي الاعتبـــار الاحتياجـــات التشـــغيلية،

 إنجازها ومتطلبات نظام العمل.

 

 : أيام العمل والإجازة الاسبوعية 

يـع الاسـبوعية بـأجر كامـل لجمأيام في الأسبو  ويكون يومي الجمعة والسبت هما أيام الراحـة  5تكون أيام العمل 

ـــتا  –ويجــــوز للجمعيـــــة .  الإداريـــــين المــــوظفين ـــل المخـ ـــب العمــ ـــلاي مكتـ ـــد ابــ ـــد الايـــــام لـــــبع   –بعـ أن سســـــتبدل أحـ

يجــــوز سعــــوي  يــــوم  ة، ولاكــــنهم مــــن القيــــام بواجبــــاحهم الدينيــــأيــــام الأســــبو  ،وعل هــــا أن تمموظف هــــا بــــأي يــــوم مــــن 

 الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي .

أيـام فـي الأسـبو  و  6الآلـي و موقـع ارتقـاء باكسـترا، يكـون أيـام العمـل لهـم   أما بخصـوص العمـال و فنـين الحاسـب 

 يكون يوم الجمعة هو يوم الراحة الأسبوعية .

 

 :ساعات العمل أثناء شهر رمضان المبارك 

 للمسلمين فقط ، أما س 6تكون ساعات العمل في شهر رمدان المبارك بمعدل 
ً
المسلمين فتكون غير اعات يوميا

 العمل كالأيام المعتادة دون أي سغيير يطرأ.ساعات 

 

 :العمل بنظام الوردية 

ت العمــل فــي هـــذه ايجــوز للجمعيــة تنظــيم ســـاعات العمــل بنظــام الورديــات حســـب متطلبــات العمــل )تحــدد ســـاع

 من نظام العمل( . 100، 99، 98اللائحة للجمعية وفق ما ورد بالمواد 

 

 :ضوابط الحضور والانصراف 

ى أمــاكن العمــل وانصــرافهم منهــا فــي المواعيــد المحــددة وفــق الجــداول التــي يتعــين إعلانهــا لــإ المــوظفينيكــون حدــور 

مــن مواقـع العمــل ، ويجــب أن تتدــمن هــذه الجـداول موعــد بــدء ســاعات العمــل وانتهائهــا بوضـعها فــي أمــاكن بــارزة 

 مل كل نوبة.،وإ ا كان العمل يتم عن طريق مناوبات وجب بيان موعد بدء وانتهاء ساعات ع

 

 المستحقة : أيام الإجازات 

 ويجـوز  30يستحق الموظف عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كامـل مـدحها 
ً
للجمعيـة مـنح يومـا

 من إجازاته السنوية بنسبة المدة التي قداها من ال
ً
الاتفـاق فـي عقـد العمـل  سنة في العمل ،ويجوز الموظف جزءا

  على إجازة سنوية خلاف  ل .
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 أيام الإجازة السنوية : التنازل عن 

لا يجوز للموظف أن يتنازل عن إجازته السنوية بمقابل أو بدون مقابل ويجب أن يتمتـع بهـا فـي سـنة اسـتحقاقها 

 فقط.ويجوز له بموافقة الجمعية تأجيل إجازته السنوية أو أيام منها للسنة التالية 

 

 : استحقاق الإجازة السنوية 

 مـــن الخدمـــة. أمـــا العمـــال 12يحـــق للموظـــف الجديـــد أن يتمتـــع بـــأول إجـــازة ســـنوية بعـــد إكمـــال ) -1
ً
( شـــهرا

 من الخدمة. 24والسائقين فيكون استحقاق الإجازة لهم بعد إكمال 
ً
 شهرا

الإجـــازة الســـنوية المســـتحقة أمـــا الإجـــازة الســـنوية الثانيـــة و مـــا يل هـــا فـــيمكن التمتـــع بهـــا طالمـــا كــاـن رصـــيد  -2

 كافية لعدد أيام الإجازة . 

 

 : دفع أجر الإجازة 

 عند القيام بها وفق آخر أجر يتقاضاه .
ً
 تدفع الجمعية للموظف أجره عن مدة الإجازة السنوية مقدما

 

 : رصيد الإجازات غير المستخدم 

ســبة و لــ  بالن بفجازتــه الســنوية تمتعــهيســتحق الموظــف أجــره عــن أيــام الإجــازة المســتحقة إ ا تــرك العمــل قبــل 

مـا قدــاه  ، كمــا يسـتحق أجـر الإجـازة عـن كســور السـنة بنسـبة المسـتحقة علـى إجازتـهف هــا للمـدة التـي لـم يحصـل 

 لاحتساب مقابل أجر هذه الإجازات.
ً
 منها في العمل ، ويتخذ آخر أجر كان يتقاضاه الموظف أساسا

 

 : افقة على الإجازة  المو

 الإجازة نافذة إلا بصدور موافقة من مدير الإدارة وقسم الموارد البشرية بالجمعية .لا تكون 

 

  : تجزئة و ربط الإجازة 

 يجوز تجزئة الإجازة السنوية إلى خمس طلبات في السنة كحد أقص  . -1

 يجوز للموظف ربط العطل الرسمية مع الإجازات السنوية . -2

 

 :قطع الإجازة السنوية للموظف 

اســـتننائية ونتيجـــة لظـــروف عمـــل طارئـــة ، يجـــوز للجمعيـــة أن تطلـــب مـــن الموظـــف بعـــد أخـــذ موافقتــــه فـــي حـــالات 

يسـتحقه الموظـف مـن إجـازة لـم يسـتخدمها  العودة للعمل قبل نهاية مـدة اجازتـه .وفـي هـذه الحالـة يـتم إضـافة مـا

بعـد الوضــع الطـارف. وفــي إلـى مـدة إجازتــه التاليـة. ويجــوز أن يسـمح للموظــف بمواصـلة إجازتـه إ ا بقــي وقـت كـاـف 

السفر للحدور والعودة إلى مقر إجازته إ ا كان يقضـ ي إجازتـه خـارج يعوت الموظف عن تذاكر  الحالة الأخيرة،

 منطقة العمل .
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  من الإجازة السنوية : نتهاءالإ عدم المباشرة بعد 

 عــن العمــل بــدون إ ن أو عــذر  الممنوحــةيعتبــر الموظــف الــذي لا يباشــر عملــه بعــد انقدــاء مــدة اجازتــه 
ً
لــه متغيبــا

شــر ي ، إلا إ ا كـاـن غيابــه لظــروف قــاهرة تقتنــع بهــا الجمعيــة ، بشــرط أن يقــوم الموظــف بفشــعار الجمعيــة بــذل  

ومـن ثـم طلـب تمديـد الإجـازة مـن خـلال إجـراءات العمـل المتبعـة وعنـد المباشـرة يجـب علـى فور وقو   ل  الظـرف 

 الإداري  ل  .لطلبه في حالة طلب مرجعه  ةؤيدالموظف تقديم المستندات الم

 

 :إجازات الأعياد والمناسبات 

 للموظف الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التالية:

مناســــبة عيــــد الفطــــر المبــــارك، تبــــدأ مــــن اليــــوم التــــالي لليــــوم التاســــع و العشــــرين مــــن شــــهر أر عــــة أيــــام ب -

 رمدان المبارك حسب تقويم أم القرى.

 تبدأ من يوم الوقوف بعرفة . ،أر عة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك -

اليــوم الــوطلي للمملكـــة ، وإ ا صــادف هـــذا اليــوم يــوم الراحـــة الأســبوعية أو ضـــمن يــوم واحــد بمناســـبة  -

وجـــب علـــى الجمعيـــة سعـــوي  الموظـــف بيـــوم إجـــازة آخـــر أو بـــأجر إضـــافي أ همـــا أراد إجــازة أحـــد العيـــدين 

 الموظف .

 آخــــرتمــــدد الإ إ ا صــــادف أحــــد أيــــام إجــــازة أحــــد العيــــدين يــــوم الراحــــة الأســــبوعية 
ً
، و إ ا صــــادف أيــــام جــــازة يومــــا

 العطل الرسمية تمتع الموظف بفجازة مدفوعة الأجر أو إجازة بدون أجر ،ففنه يعوت عنها. 

 

 : الإجازة الخاصة 

 يحق للموظف الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية :

 أيام عند زواجه. 5 -

 أيام في حالة ولادة مولود له. 3 -

 وفاة زوجة الموظف أو أحد أصوله أو فروعه. أيام في حالة 5 -

أيــام (  10 و أشــهر 4)للمـرأة المســلمة التــي يتــوفى زوجهــا الحــق فــي إجــازة عـدة بــأجر كامــل لمــدة لا تقــل عــن  -

 
ً
حت   –خلال هذه الفترة  –من تاريخ الوفاة ، ولها الحق في تمديد هذه الإجازة دون أجر إن كانت حاملا

بعـد  –بموجـب هـذا النظـام  –تدع حملها ، ولا يجوز لها الاستفادة مـن بـاقي إجـازة العـدة الممنوحـة لهـا 

 وضع حملها .

 . 15حق في إجازة بأجر كامل لمدة للمرأة الموظفة غير المسلمة التي يتوفى زوجها ال  -
ً
 يوما

ويحـــق  ، وفــي جميــع الأحــوال لا يجـــوز للموظفــة المتــوفى عنهــا زوجهـــا ممارســة أي عمــل لــدى الغيـــر خــلال هــذه المــدة

 . طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إل هاتأن  للجمعية
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  الاضطراريةالإجازة: 

يـــوم فـــي الســـنة بعــــد  15لا تزيـــد عـــن  بـــدون أجـــر طارئـــة  يجـــوز للموظـــف بموافقـــة الجمعيـــة الحصـــول علـــى إجـــازة

 خــلال  موافقــة مــدير الإدارة المعنيــة و بشــرط اســتنفا  كامــل رصــيد إجازاتــه الســنوية. 
ً
ويعــد عقــد العمــل موقوفــا

 لم يتفق الطرفان على خلاف  ل . هذه الإجازة ما مدة 

 

 : الإجازة المرضية 

يستحق الموظف الذي يثبت مرضـه بشـهادة طبيـة صـادرة عـن طبيـب الجمعيـة أو مرجـع ط ـي معتمـد لـد ها إجـازة 

 للمادة 
ً
 ( من نظام العمل و ل  على النحو التالي:117)مرضية خلال السنة الواحدة وفقا

 الأولى بأجر كامل. -
ً
 الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أربا  الأجر. -
ً
 الستون يوما

 التي تلي  ل  بدون أجر.الثلاثون  -
ً
 يوما

 خـلال الســنة الواحـدة التــي 
ً
بعـدها يسـتنفذ الموظــف رصـيده مــن الإجـازات الســنوية، ويـتم احتســاب المـدة تراكميــا

فذ جميـع مـدد الإجـازات أعـلاه نتبدأ مع بدايـة اليـوم الأول مـن الإجـازة المرضـية ،وإ ا اسـتمر مـرت الموظـف واسـت

(لتحديـــد إمكانيــــة اســـتمراره فـــي العمــــل ليـــتم معاملتــــه  الاجتماعيــــةالتأمينـــات  يحـــال إلـــى لجنــــة طبيـــة ) وفــــق نظـــام

 وفق  ل  .
ً
 نظاميا

 

 :إجازة الحج 

إجــازة  سشـمل أيـام  10تمـنح الجمعيـة الموظـف المســلم الـذي يرغـب فـي أداء فريدــة الأـر إجـازة بـأجر كامــل مـدحها 

خدمتــه شــريطة أن يكــون قــد أمضــ   فــي خدمــة الجمعيــة مــدة  لمبــارك و لــ  لمــرة واحــدة طــوال مــدةعيــد الأضــحى ا

   سنتين وللجمعية حق تنظيم هذه الإجازة بما يدمن حسن سير العمل بها.

 

  الدراسية : الامتحانإجازة 

المعرفــة الــذات وزيــادة  تطــوير مواصــلة تحصــيلهم العلمــي و المــوظفين علــىإجــازة امتحــان لتصــجيع تمـنح الجمعيــة 

 التالية:وفق الدوابط 

معتـــــرف بهـــــا مـــــن قبـــــل وزارة التربيـــــة والتعلـــــيم أن تكـــــون المدرســـــة/ المعهد/الكليـــــة/ الملتحـــــق بهـــــا الموظـــــف  -

 أو جهة حكومية سعودية تابعة لها الجمعية التعليمية وسشرف عل ها داخل المملكة . ،التعليم العالي،

 ية لأداء الامتحانات.كون فترة الإجازة هي الأيام الفعلأن ت -

يــوم مــن طلــب الموافقــة علــى الإجــازة تقــديم مســتندات رســمية مــن الجهــة المشــرفة علــى  15قبــل  يســتلزم -

 ف ها موقع وتواريخ وعدد أيام الامتحانات .
ً
 الامتحان موضحا
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تمـــنح إجـــازة مدفوعـــة الأجـــر لحدـــور امتحانـــات معـــادة أو حدـــور امتحانـــات فـــي ســـنة دراســـية معـــادة  لا -

 راتب . ويحق له فقط الحصول على إجازة بدون 

ويحـــــرم الموظـــــف مـــــن أجـــــر هـــــذه الإجـــــازة إ ا ثبـــــت أنـــــه لـــــم يـــــؤد الامتحـــــان ، مـــــع المســـــائلة وتطبيـــــق أحـــــد  -

 من جدول المخالفات . 1/12،  1/11المخالفات رقم 

 

 : إجازة الأمومة 

ة أسـابيع ( توزعهـا كيـف سشـاء ، تبـدأ بحـد أقصـ   بأر عـ 10للمرأة الموظفة  الحق في إجازة وضع بـأجر كامـل لمـدة ) 

أســــابيع قبــــل التــــاريخ المــــر ح للوضــــع ، ويحــــدد التــــاريخ المــــر ح للوضــــع بموجــــب شــــهادة طبيــــة مصــــدقة مــــن جهــــة 

يحظـر سشــغيل المـرأة بعـد الوضــع بـأي حـال مــن الاحـوال خـلال الســتة أسـابيع التاليـة لــه ، ولهـا الحـق فــي  . صـحية

  . تمديد الاجازة مدة شهر دون أجر

 في حالة إنجاب  –للمرأة الموظفة 
ً
طفل مري  أو من  وي الاحتياجـات الخاصـة وتتطلـب حالتـه ال ـحية مرافقـا

 له 
ً
الحق في إجازة مدحها شهر بأجر كامل تبدأ بعد مدة إجازة الوضع ، ولها الحق في تمديد الاجازة لمدة  –مستمرا

   . شهر دون أجر

 

  :تذاكر السفر و التأشيرات و أجر الإجازة المقدم 

سفر و تأشيرات الخـروج و العـودة )حسـب النظـام ( للمـوظفين الغيـر سـعوديين توفر الجمعية تذاكر ال -1

يــوم ( أو أكثــر ، إلــى أقــرب مطــار دولــي إلــى مدينتــه الأصــلية المتفــق  14عنــد تمــتعهم بفجــازة ســنوية لمــدة ) 

عل ها و  ل  لمرة واحدة في السنة للمـوظفين الـذين أكملـوا فتـرة سـنة خدمـة و مـرة كـل سـنتين للعمـال و 

 سائقين الذين لم يكملوا فترة خمسة سنوات الخدمة .ال

يـــوم ( أو أكثـــر فيمكنـــه الحصـــول علـــى أجـــر أيـــام الإجـــازة  14فـــي حـــال تمتـــع الموظـــف بفجـــازة ســـنوية لمـــدة ) -2

 إ ا طلب  ل . 
ً
 مقدما

 

  :استحقاق إجازة نهاية الأسبوع في الإجازة 

،أما في حال أن الموظف لـم  في نفس الأسبو  ثلاث أيام الأقل يستحق الموظف إجازة نهاية الأسبو  إ ا عمل على 

يعمــــل فتحســــب إجــــازة نهايــــة الأســــبو  مــــن رصــــيد إجازاتــــه و إن لــــم يكــــن لديــــه رصــــيد تكــــون إجــــازة غيــــر مدفوعــــة 

 الراتب.

  :الغياب بدون عذر أو إذن مسبق 

 فــي حــال اضــطراره للغيــاب، و إ ا تكــ
ً
رر الغيــاب عــن العمــل يجــب علــى الموظــف الإتصــال برئيســه المباشــر شخصــيا

 يحق للجمعية اتخا  اجراء تأدي ي قد يصل إلى إنهاء خدمات الموظف دون منحه مكافأة نهاية الخدمة.
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 الواجبات الوظيفية 

 تلتزم الجمعية بالآتي:

معاملة موظف ها بشـكل لائـق يبـرز اهتمامهـا بـأحوالهم ومصـالحهم والامتنـا  عـن كـل قـول أو فعـل يمـس  -

 كرامتهم.

سعطــــي المــــوظفين الوقــــت الـــــلازم لممارســــة حقــــوقهم المنصــــوص عل هـــــا فــــي هــــذه اللائحــــة دون المســـــاس أن  -

 بالأجر.

أن سسهل لموظفي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة والإشراف على حسن تطبيـق  -

ـــة  الصـــــادرة بمقتدـــــاه، أحكـــــام نظـــــام العمـــــل واللـــــوائح والقـــــرارات ـــلطات المختصــ جميـــــع وأن سعطـــــي للســ

 لهذا الغرت .
ً
 المعلومات اللازمة التي تطلب منها تحقيقا

أن تدفع للموظف أجرتـه فـي الزمـان والمكـان اللـذين يحـددهما العقـد أو العـرف مـع مراعـاة مـا تقضـ ي بـه  -

 الأنظمة الخاصة بذل .

عد لمزاولـة إ ا حدر الموظف لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل أو أعلن أنه مسـت -

 عمله في هذه الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى الجمعية كان له الحق في أجر المدة التـي لا

 يؤدي ف ها العمل.

علــى الجمعيــة أو وكيلهــا أو أي شــخا لــه ســلطة علــى المــوظفين سشــديد المراقبــة بعــدم دخــول أيــة مــادة  -

 إلـــى أمـــاكن العمـــل ، فمـــن 
ً
 أو نظامـــا

ً
وجـــدت لديـــه تطبـــق بحقـــه بالإضـــافة إلـــى العقوبـــات محظـــورة شـــرعا

 جدول المخالفات والجزاءات .في الشرعية الجزاءات الإدارية الرادعة المنصوص عل ها 

   

 بالآتي :الموظفين ويلتزم 

التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل مـا لـم يكـن ف هـا مـا يخـالف نصـوص عقـد العمـل أو النظـام  -

 العامة أو ما يعرت للخطر.العام أو الآداب 

 المحافظة على مواعيد العمل . -

 إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توج هاته. -

 العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عل ها وعلى ممتلكات الجمعية. -

التعــــاون بينــــه وبــــين زملائــــه وطاعــــة ر ســــائه الالتـــزام بحســــن الســــيرة والســــلوك والعمــــل علــــى ســــيادة رو   -

 والحرص على إرضاء عملاء الجمعية في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام .

سـلامة مكـان العمـل أو العـاملين تقديم كل عون  أو مساعدة فـي الحـالات الطارئـة أو الأخطـار التـي حهـدد  -

 فيه .

يـــة أو أيــــة أســــرار تصــــل إلــــى عملــــه بســــبب و الصــــناعية والتجاريــــة للجمعالمحافظـــة علــــى الأســــرار الفنيــــة  -

 أعمال وظيفته .
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 ارج نطاق عمله سواء كان  ل  بأجر أو بدون أجر لدى أية جهة أخرى.عدم ممارسة أي عمل آخر خ -

الامتنا  عن استغلال عمله بالجمعيـة بغـرت تحقيـق ربـح أو منفعـة شخصـية لـه أو لغيـره علـى حسـاب  -

 مصلحة الجمعية.

سغييــر يطــرأ علــى حالتــه الاجتماعيــة أو محــل إقامتــه خــلال أســبو  علــى الأكثــر مــن إخطــار الجمعيــة بــأي  -

 تاريخ حدوث التغيير.

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد . -

 عدم استعمال أدوات الجمعية ومعداحها في الأغرات الخاصة . -

 اء كان  ل  في مكان العمل أو خارجه.الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة والكرامة سو  -

 مراعاة آداب اللياقة في تصرفاته مع الآخرين. -

 .ةوسائل الوقاية المخصصة للعمل وتنفيذ الإرشادات الخاصة بالسلام استعمال -

 له وعدم استعمالها لأغرات خاصة .المحافظة على العهد والعدد المسلمة  -

 النفو  في سبيل تحقيق مكاسب شخصية .عدم إساءة استعمال الوظيفة أو استغلال  -

 يمنع قبول الهدايا أو الإكراميات أو الرشوة بشكل مباشر أو غير مباشر . -

 عدم إفشاء الأسرار التي يطلع عل ها بحكم وظيفته ولو بعد تركه للخدمة . -

 يمنع مزاولة الأعمال الحرة التي تتفق في طبيعتها مع طبيعة عمل الجمعية. -

 لرسمي لجميع الموظفين والموظفات وبما يتناسب مع تقاليد ديننا الحنيف .الالتزام بالزي ا -

 الالتزام بوضع بطاقة الموظف أثناء العمل . -

 عدم التعدي على خصوصيات زملاء العمل والبح  في الأوراق والمستندات في مكاتبهم دون ا نهم.   -

 

  سعافات الاولية: الإ 

ـــي تحــــدث للمــــوظفين اثنــــاء العمــــل   للــــرئيسيجــــب أن يــــتم التبليــــق الفــــوري  ـــن جميــــع الاصــــابات التـ المباشــــر عـ

 بأماكن خزائن الاسعافات الاولية.بصرف النظر عن طبيعتها ، ويجب على الموظفين أن يكونوا ملمين 
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 الجزاءات الوظيفية

  

 مـن 
ً
الأفعـال الـواردة بجـدول يعد مخالفة سستوجب الجزاء المنصوص عليه في هذه اللائحة ارتكاب الموظـف فعـلا

 لا يتجزأ منها.خالفات والجزاءات الملحق بهذه اللا الم
ً
 ئحة والذي يعتبر جزءا

 

  : الجزاءات التي يجوز توقيعها على الموظف 
 

ن قبــل رئيســه المباشــر يشــار فيــه إلــى المخالفــة وهــو تــذكير شــفكي أو كتــا ي يوجــه إلــى الموظــف مــ التنبيههه: -

ضــرورة مراعــاة النظـام والتقيــد بالقواعــد المتبعــة لأداء واجبــات وظيفتــه وعــدم التـي ارتكبهــا ويطلــب منــه 

. 
ً
 العودة لمثل ما بدر منه مستقبلا

الموظـف موضـح بـه نـو  المخالفـة التـي ارتكبهـا مـع لفـت نظـره إلـى وهو كتاب توجهه الجمعيـة إلـى  الإنذار: -

 . إمكان سعرضه إلى جزاء أشد في حالة استمرار المخالفة أو العودة
ً
 إلى مثلها مستقبلا

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

 الحسم من الأجر بما يتراو  بين أجر يوم و خمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقص   . -

عملـه خـلال فتـرة معينـة مـع حرمانـه مـن  ةوهـو منـع الموظـف مـن مزاولـ الإيقاف عهن العمهل بهدون أجهر: -

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

الحرمـــان مـــن الترقيـــة أو العـــلاوة الدوريـــة لمـــدة أقصـــاها ســـنة واحـــدة مـــن تـــاريخ اســـتحقاقها أو الحصـــول  -

 عل ها .

وهــــو فصــــل الموظــــف بســــبب مشــــرو  لارتكابــــه المخالفــــة مــــع عــــدم  الفصههههل مههههن الخدمههههة مههههع المكافههههأة: -

 المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة .

  الفصل من الخدمة بدون مكافأة: -
ً
وهو فسد عقد عمل الموظف دون مكافأة أو سعوي  لارتكابه فعلا

 ( من نظام العمل .80أو أكثر من الأفعال المنصوص عل ها في المادة )

ســو ي الجمعيـة مــن اســتخدام وسـائل وأدوات اتصــال الجمعيـة المطبوعــة والالكترونيــة يحظـر علــى جميـع من

نترنــت وغيرهــا فــي بــ  أي محتــوى أو رســالة أو فكــرة أو صــورة يكــون والصــوتية والمرئيــة بمــا ف هــا اســتخدام الا 

 مدمونها:

 أو العرقي أو الجنس ي. ز العنصري أو المذه ي أو الديليالتميي 

  الارهاب أو الفكر المتطرف.التعاطف مع أو سصجيع 

  ساءة إلى موظف آخر.الإ 

 .سعميم الشائعات أو سصجيع  القيل والقال 

  عمال والخدمات الصخصية .عرت وسسويق الأ 

  حتجاج على سياسة الجمعية وأنظمتها أمام الموظفين بدلا من اتبا  القنوات الرسمية.الإ 

  والقوانين الحكومية .عترات أو الحط من السياسات والتشريعات والأنظمة الإ 

 . الكشف عن معلومات شخصية للموظف دون موافقته 

 .إفشاء معلومات سرية تخا الجمعية أو أصولها وعملياحها ونتائجها المالية 
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 انتهاء الخدمة 

 

 الحالات التالية : الجمعية في تنتهي خدمة الموظف في 

 انهاء الخدمة أثناء فترة التجربة : -

لفتــرة تجربــة مــدحها ثلاثــة أشــهر قابلــة للتمديــد لفتــرة مماثلــة أو أقــل بموجــب اتفــاق يخدــع الموظــف الجديــد 

كتــا ي بــين الجمعيــة والموظــف ،ويحــق لكــل مــن الجمعيــة والموظــف إنهــاء العقــد خلالهــا دون إنــذار أو حقــوق 

 نهاية الخدمة، ولا يحق للموظف المطالبة بأية حقوق أخرى عن هذه الفترة.

 :الاشعار الموظف / فترة ستقالةا -

في حالة رغبة الموظـف إنهـاء عقـده مـع الجمعيـة فعليـه أن يتقـدم بفخطـار مكتـوب إلـى المـدير المباشـر ،وتكـون فتـرة 

الاخطــار بحــد أدنــ  شــهر واحــد قبــل تــرك الوظيفــة ، وهــذا ينطبــق علــى جميــع الوظــائف مــا لــم يــذكر غيــر  لــ  فــي 

 . 90ف هي حالة مستوى الوظائف التنفيذية، حي  أن فترة الإشعار لتل  الوظائ
ً
 يوما

 إنهاء العقد لأسباب تأديبية: -

ارتكــب أي مــن المخالفــات يحــق للجمعيــة إنهــاء عقــد الموظــف دون إنــذار أو دون إعطائــه مكافــأة نهايــة الخدمــة إ ا 

 التالية: 

 خلال بالالتزامات المترتبة على عقد العمل.الإ  -

 المحدد له.الإهمال والتقصير في أداء واجباته الوظيفية وفق مستوى الأداء  -

 ارتكاب سلوك مخل بالشرف والأمانة. -

.المعلن عنها في مكان ظاهر  السلامة سعليماتمخالفة  -
ً
 من قبل الجمعية رغم إنذاره كتابيا

 إ ا ثبت أن الموظف لجأ إلى التزوير للحصول على العمل . -

 إفشاء الأسرار الخاصة بالعمل. -

 متفرقــــة ، أو  20الغيــــاب عــــن العمــــل دون ســــبب مشــــرو  أكثــــر مــــن  -
ً
متتاليــــة خــــلال الســــنة  أيــــام 10يومــــا

أيــام فــي  خمســة فــي الحالــة الأولــى و  أيــام عشــرةالواحــدة علــى أن يســبق الفصــل إنــذار كتــا ي بعــد غيابــه 

 الحالة الثانية .

 عتداء على الر ساء في العمل.الإ  -

 

 عقد بقرار من السلطات الحكومية :  إنهاء -

المختصــــة  تجديــــد رخصــــة عمــــل الموظــــف أو إقامتــــه يصــــبح العقــــد بــــين الجمعيــــة إ ا رفدــــت الجهــــات الحكوميــــة 

لمترتبــة عــن عقــد والموظــف فــي حكــم المنكــي عقــده، وفــي هــذه الحالــة يســتحق الموظــف كافــة حقــوق نهايــة الخدمــة ا

 .نصاالعمل كاملة دون نق
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 انتهاء مدة العقد المحددة المدة . -

  للمادة  -
ً
 ل .من نظام العم 75فسد العقد وفقا

 من نظام العمل .(  81 ) ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة -

 تزيــد فــي مجموعهــا عــن  90انقطـا  الموظــف عــن العمــل لمرضــه لمـدة تزيــد عــن  -
ً
 متصــلة أو مـددا

ً
 120يومــا

 متقطعة خلال السنة الواحدة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية.
ً
 يوما

 عن  -
ً
 كليا

ً
 أداء العمل المتفق عليه ويثبت  ل  بتقرير ط ي معتمد.عجز الموظف عجزا

 وفاة الموظف. -

 

  :إنهاء عقد بسبب بلوغ سن التقاعد أو عدم اللياقة الصحية 

 للموظف، و )60بلوي سن التقاعد )
ً
 للموظفة أو في حالة ال جز الدائم عن أداء 50( ستون عاما

ً
( خمسون عاما

العمـــل ، فـــي كـــل الأحـــوال يرفـــع تقريـــر إلـــى مـــدير إدارة المـــوارد البشـــرية ثـــم إلـــى الـــرئيس التنفيـــذي لإتخـــا  الإجـــراءات 

 اللازمة. 

 

  خطار بنهاية الخدمة: الإ 

 إ ا أرادت الجمعية 
ً
انهاء خدمات موظف لد ها لسبب مشرو  ،فعلى إدارة الموارد البشرية إشعار الموظف كتابيـا

بــذل  مـــع مراعــاة فتـــرة الإنــذار المقـــررة فــي نظـــام العمــل ، فـــي حــال رغبـــة الجمعيــة فـــي انهــاء العقـــد دون مراعــاة فتـــرة 

 لمـا الانذار المقررة ففن الجمعية تقوم بدفع المبلق المستحق عن فترة الانذار أ
ً
و الفترة المتبقية منهـا للموظـف وفقـا

 هو مقرر في نظام العمل.

 

  : سياسة الإخطار 

فــــي الأحــــوال التــــي تتطلــــب ف هــــا أحكــــام نظــــام العمــــل لفســــد أو انتهــــاء عقــــد العمــــل ضــــرورة توجيــــه إخطــــار إلــــى 

 الطرف الآخر يرا ى ما يلي:

- . 
ً
 أن يكون الإخطار خطيا

 ويوقع الطرف المرسل إليه الإخطار مع توضيح تاريخ الاستلام .أن يتم سسليم الإخطار في مقر العمل  -

ســـتلام أو رفـــ  التوقيـــع يرســـل إليـــه الإخطـــار بخطـــاب الطـــرف الموجـــه إليـــه الإخطـــار عـــن الإ إ ا امتنـــع   -

 مسجل على عنوانه المدون في ملفه. 

 

 : المخالصة النهائية 

عنـد انتهــاء عقــد العمـل يرســل نمــو ج اخـلاء طــرف إلــى مــدير الإدارة التـابع لــه الموظــف و لـ  توطئــة لإخــلاء طرفــه 

البطاقـــات والمفـــاتيح واســـتلام جميـــع ممتلكـــات الجمعيـــة التـــي تكـــون فـــي حـــوزة الموظـــف والخاصـــة بالجمعيـــة مثـــل: 

، التقارير، الحاسب الآلي، الجوالات وكل ماله  والأدوات والمعدات الأخرى ، كتب الأدلة قوائم العملاء، المكاتبات
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 فيـه اسـتلام العهـد مـن قبـل 
ً
 مـن مـدير الادارة موضـحا

ً
علاقة بالجمعية ،ثم بعد  لـ  يـتم ارسـال النمـو ج موقعـا

 رئيسه المباشر ، وترسل إلى إدارة الموارد البشرية لاتخا  اللازم.

 

 نهاية الخدمة : مكافأة 

 لنظـام 
ً
تدفع مكافأة نهايـة الخدمـة للموظـف الـذي تنتكـي خدماتـه مـن الجمعيـة، متـ  مـا كاـن مسـتحق لـذل  وفقـا

 كمـــا هـــو محـــدد فـــي نظـــام العمـــل النافـــذ بالمملكـــة العربيـــة 
ً
العمـــل ،و يحتســـب حســـاب مكافـــأة نهايـــة الخدمـــة وفقـــا

 ام جديد : السعودية، و هي على النحو التالي مالم يعد طريقة الإحتساب بموجب نظ

  .نصف راتب الشهر عن الخمس سنوات الأولى .و راتب شهر عن كل سنة تلي الخمس سنوات الأولى 

 و يرا ى عند انتهاء خدمة الموظف بسبب الإستقالة ما يلي: 

 . الموظف الذي لم يكمل العامين في خدمة الشركة لا يستحق مكافأة نهاية خدمة 

  سنوات.  5إلى  2يستحق ثل  المكافأة في حالة كانت سنوات خدمته بين 

  سنوات .  10إلى  5يستحق ثلثي المكافأة في حالة كانت سنوات خدمته بين 

  سنوات.  10يستحق مكافأة نهاية الخدمة كاملة في حالة تجاوزت سنوات خدمته 

 

  الحالات التي تدفع فيها مكافأة نهاية الخدمة:  

عنــد انتهـــاء عقـــد العمـــل محـــدد المـــدة دون الرغبـــة فــي التجديـــد مـــن أحـــد الطـــرفين و فـــي هـــذه الحالـــة  -1

 يستحق المكافأة كاملة. 

 للتفصــــيل الــــوارد فــــي بنــــد  -2
ً
إ ا اســـتقال الموظــــف بعــــد إكمــــال ســــنتين و يســــتحق نهايــــة الخدمــــة وفقــــا

 )مكافأة نهاية الخدمة (.

3-  
ً
مـن  80من جانب الجمعيـة و لسـبب غيـر وارد فـي المـادة  إ ا كان إنهاء العقد غير محدد المدة صادرا

 نظام العمل و في هذه الحالة يستحق المكافأة كاملة . 

إ ا انتهت خدمة الموظف بسبب الوفاة أو بلوي سن التقاعد أو ال جز الكلي من العمل، و فـي هـذه  -4

 الحالة يستحق الموظف المكافأة كاملة . 

 

  :شهادة الخدمة 

حسب المادة على طلبه شهادة خدمه من قبل إدارة الموارد البشرية بالجمعية  المنتهية خدماته بناءً نح الموظف يم

 من نظام العمل و ل  دون أي مقابل .(  64)
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 المكافآت

  :المكافآت 

 
ً
 اســـتننائية إضـــافة

ً
 وكفـــاءة والـــذين يـــؤدون أعمـــالا

ً
 وإخلاصـــا

ً
إلـــى  تمـــنح المكافـــوت للمـــوظفين الـــذين يثبتـــون نشـــاطا

أعمـالهم العاديــة وضـمن حــدود اختصاصـاحهم أو الــذين يسـتحدثون أســاليب وتنظيمـات جديــدة فـي العمــل تــؤدي 

 إلى رفع الكفاءة والطاقة الإنتاجية أو الذين يقومون بدرء خطر أو دفع ضرر بحق الجمعية أو موظف ها .

 

 :تصنيف المكافآت 

 تصنف المكافوت إلى فئتين:

: المكافآت 
ً
 المعنوية كالآتي:أولا

 كتاب الثناء والتقدير. -

 سنوات في العمل بالإضافة إلى جائزة عينية . 5منح نيشان للموظف الذي أمض    -

 سنوات. 10منح شهادة مع در  للموظفين الذين أمدوا  -

: المكافآت المادية وتتضمن :
ً
 ثانيا

 ستننائية.العلاوات والترقيات الإ  -

المســتهدف الســنوي، بنــاءً علــى لائحــة المكافــوت و الحــوافز المعتمــدة ي حالــة تحقيــق فــ المكافــوت الســنوية  -

 من مجلس الإدارة.

 عما هو مقرر بلائحة تنظيم العمل.منح تذاكر سفر زيادة  -

 منح إجازة إضافية بأجر. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

24 | P a g e       
 

  لجمعية ارتقاء لائحة الموارد البشرية / السياسات الداخلية 

 جدول المخالفات والجزاءات 

  : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 

 الجزاء ) النسبة المحسومة ، هي نسبة من الأجر اليومي (  نو  المخالفة  م 

 رابع مرة  ثال  مرة  ثاني مرة  أول مرة 

1 

( دقيقة 15التأخر عن مواعيد الحدور للعمل لغاية )

دون إ ن، أو عذر مقبول ؛ إ ا لم يترتب على  ل  

 سعطيل عمال آخرين .

 %20 %10 %5 إنذار كتا ي

2 

( دقيقة 15الحدور للعمل لغاية ) التأخر عن مواعيد 

دون إ ن ، أو عذر مقبول؛ إ ا ترتب على  ل  سعطيل 

 عمال آخرين .

 %50 %25 %15 إنذار كتا ي

3 

( دقيقة 15التأخر عن مواعيد الحدور للعمل أكثر من )

( دقيقة دون إ ن ، أو عذر مقبول؛ إ ا لم 30لغاية ) 

 يترتب على  ل  سعطيل عمال آخرين. 

10% 15% 25% 50% 

4 

( دقيقة 15التأخر عن مواعيد الحدور للعمل أكثر من )

( دقيقة دون إ ن ، أو عذر مقبول؛ إ ا ترتب 30لغاية )

 على  ل  سعطيل عمال آخرين. 

 يوم  75% 50% 25%

5 

( 30التأخير عن مواعيد الحدور للعمل أكثر من )

( دقيقة دون إ ن ، أو عذر مقبول؛ إ ا 60دقيقة لغاية )

 يترتب على  ل  سعطيل عمال آخرين.لم 

 يوم  75% 50% 25%

6 

( دقيقة 30التأخر عن مواعيد الحدور للعمل أكثر من )

( دقيقة دون،أو عذر مقبول؛ إ ا ترتب على 60لغاية ) 

  ل  سعطيل عمال آخرين .

 يومان  يوم  50% 30%

 بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر  

7 

التأخر عن مواعيد الحدور للعمل لمدة تزيد على ساعة 

دون إ ن، أو  عذر مقبول؛ سواءً ترتب ،أو لم يترتب على 

  ل  سعطيل عمال آخرين. 

 ثلاثة أيام  يومان  يوم إنذار كتا ي 

 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات  التأخر  

8 
ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إ ن ، أو عذر 

 ( دقيقة .15مقبول بما لا يتجاور ) 

 يوم %25 %10 إنذار كتا ي 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل 

9 
ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد دون إ ن ، أو  

 ( دقيقة. 15عذر مقبول بما يتجاوز ) 

 يوم 50% 25% 10%

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل 

10 
أماكن العمل ، أو العودة إل ها بعد انتهاء البقاء في 

 مواعيد العمل دون إ ن مسبق.
 يوم %25 %10 إنذار كتا ي 

الحرمان من  أر عة أيام ثلاثة أيام يومانالغياب دون إ ن كتا ي ، أو عذر مقبول لمدة يوم ، خلال  11
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الترقيات ، أو  السنة العقدية الواحدة .

العلاوات لمرة 

 واحدة

12 
الغياب المتصل دون إ ن كتا ي ، أو عذر مقبول من 

 يومين إلى ستة أيام ، خلال السنة العقدية الواحدة 

 أر عة أيام ثلاثة أيام يومان 

الحرمان من 

الترقيات ، أو 

العلاوات لمرة 

 واحدة

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 

13 

الغياب المتصل دون إ ن كتا ي ، أو عذر مقبول من 

سبعة أيام إلى عشرة أيام ، خلال السنة العقدية 

 الواحدة 

 خمسة أيام  أر عة أيام

الحرمان من 

الترقيات ، أو 

العلاوات لمرة 

 واحدة

فصل من 

الخدمة مع 

المكافأة ؛ إ ا لم 

يتجاوز مجمو  

 يوم 30الغياب  

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 

14 

الغياب المتصل دون إ ن كتا ي، أو عذر مقبول من أحد 

 ، خلال سنة العقدية 
ً
 إلى أر عة عشر يوما

ً
عشر يوما

 الواحدة 

 خمسة أيام 

الحرمان من 

الترقيات و 

العلاوات لمرة 

واحدة، مع توجيه 

إنذار بالفصل 

 للمادة 
ً
طبقا

)الثمانون( من 

 نظام 

من  فصل

 
ً
الخدمة طبقا

للمادة 

)الثمانون ( من 

 نظام العمل

---- 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 

15 

الانقطا  عن العمل دون سبب مشرو  مدة تزيد على 

خمسة عشر يوما متصلة ، خلال السنة العقدية 

 الواحدة 

 الفصل دون مكافأة، أو سعوي  ، على أن يسبقه إنذار كتا ي 

مدة عشرة أيام، في نطاق حكم المادة ) الثمانون( من نظام بعد الغياب 

 العمل .

16 
 تزيد في 

ً
الغياب المتقطع دون سبب مشرو  مددا

 خلال السنة العقدية الواحدة 
ً
 مجموعها على ثلاثين يوما

الفصل دون مكافأة، او سعوي  ، على أن يسبقه إنذار كتا ي بعد الغياب 

 ، في نطاق حكم المادة ) الثمانون( من نظام العمل 
ً
 مدة عشرين يوما

 

 

 



 

26 | P a g e       
 

  لجمعية ارتقاء لائحة الموارد البشرية / السياسات الداخلية 

  :مخالفات تتعلق بتنظيم العمل 

 م 
 نو  المخالفة

 الجزاء ) النسبة المحسومة ، هي نسبة من الأجر اليومي ( 

 رابع مرة  ثال  مرة  ثاني مرة  أول مرة 

1 
التواجد دون مبرر في غير مكان العمل المخصا للعامل 

 أثناء وقت الدوام.
 يوم  50% 25% 10%

2 
استقبال زائرين في غير أمور عمل المنشأة في أماكن العمل، 

 دون إ ن من الإدارة.
 % 25 %15 %10 إنذار كتا ي 

3 
لأغرات  استعمال آلات ، و معدات ، و أدوات المنشأة ؛

 خاصة ، دون إ ن.
 % 50 %25 %10 إنذار كتا ي 

4 
تدخل العامل دون وجه حق في أي عمل ليس في 

 اختصاصه ، أو لم يعهد به إليه.
 ثلاثة ايام  يومان  يوم 50%

 % 25 %15 %10 إنذار كتا ي  الخروج، أو الدخول من غير المكان المخصا لذل  5

6 
صيانتها ، أو عدم العناية بها الإهمال في تنظيف الآلات ، و 

 ، أو عدم التبليق عن ما بها من خلل.
 ثلاثة ايام  يومان  يوم 50%

7 
عدم وضع أدوات الإصلا  والصيانة واللوازم الأخرى في 

 الأماكن المخصصة لها ،بعد الانتهاء من العمل.
 يوم % 50 % 25 إنذار كتا ي

 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان  إدارة المنشأة.تمزيق و او إتلاف إعلانات ، أو بلاغات  8
فصل مع 

 المكافأة

9 
الإهمال في العهد التي بحوزته ، مثال ) سيارات ، الآت ، 

 أجهزة ، معدات ، ادوات ....الد (
 خمسة أيام  ثلاثة ايام  يومان 

فصل مع 

 المكافأة

10  
غير الأكل في مكان العمل ، أو  غير المكان المعد له ، أو في 

 اوقات الراحة.
 % 25 %15 %10 إنذار كتا ي 

 % 50 %25 %10 إنذار كتا ي  النوم أثناء العمل 11

 ثلاثة أيام  يومان يوم  %50 النوم في الحالات التي سستد ي يقظة مستمرة 12

13 
التسكع أو وجود العامل في غير مكان عمله، أثناء ساعات 

 العمل .
 يوم 50% 25% 10%

 يومان يوم في إثبات الحدور و الانصرافالتلاعب  14

الحرمان من 

الترقيات أو 

العلاوات لمرة 

 واحدة 

فصل من الخدمة 

 مع المكافاة 

15  

عدم إطاعة الأمور العادية الخاصة بالعمل ، أو عدم 

تنفيذ التعليمات الخاصة بالعمل ، و المعلقة في مكان 

 ظاهر.

 يومان  يوم 50% 25%

16 
مخالفة الأوامر ، و التعليمات الخطية التحري  على 

 الخاصة بالعمل .
 خمسة أيام  ثلاثة ايام  يومان 

فصل مع 

 المكافأة
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17  
التدخين في الأماكن المحظورة ، و المعلن عنها للمحافظة 

 على  سلامة العمال ، و المنشأة.
 خمسة أيام  ثلاثة ايام  يومان 

فصل مع 

 المكافأة

18 

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

صحة العمال  ، أو سلامتهم ، أو في المواد ، أو الأدوات ، 

 والأجهزة .

 خمسة أيام  ثلاثة ايام  يومان 
فصل مع 

 المكافأة

 

 

 : مخالفات تتعلق بسلوك الموظف 

 الجزاء ) النسبة المحسومة ، هي نسبة من الأجر اليومي (  نو  المخالفة  م 

 رابع مرة  ثال  مرة  ثاني مرة  أول مرة 

1 
التشاجر مع الزملاء ، أو مع الغير ، أو إحداث مشاغبات 

 في مكان العمل 
 خمسة أيام  ثلاثة ايام  يومان  يوم 

2 
 أنه أصيب أثناء  العمل 

ً
التمارت ،أو  ادعاء العامل كذبا

 ، أو بسببه.
 خمسة أيام  ثلاثة ايام  يومان  يوم 

3 
الامتنا  عن إجراء الكشف الط ي عن طلب طبيب 

 المنشأة، أو  رف  اتبا  التعليمات الطبية أثناء العلاج .  
 خمسة أيام  ثلاثة ايام  يومان  يوم 

 خمسة أيام يومان  يوم  %50 مخالفة التعليمات ال حية المعلقة بأماكن العمل  4

 % 50 %25 %10 إنذار كتا ي  عل ها . الكتابة على الجدران المنشأة ، أو لصق إعلانات 5

 يومان  يوم %50 %25 رف  التفتيش الإداري عند الانصراف  6

7 
عدم سسليم النقود المحصلة لحساب المنشأة في المواعيد 

 المحددة دون تبرير مقبول .
 خمسة أيام  ثلاثة ايام  يومان 

فصل مع 

 المكافأة

8 
المقررة للوقاية و  الامتنا  عن ارتداء الملابس، والأجهزة

 للسلامة .
 خمسة أيام يومان  يوم  إنذار كتا ي

9 
 سعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل .

 خمسة أيام  ثلاثة ايام  يومان 
فصل مع 

 المكافأة

10 
.
ً
، أو فعلا

ً
 الإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قولا

 خمسة أيام  ثلاثة ايام  يومان 
فصل مع 

 المكافأة

11 

الاعتداء على زملاء العمل بالقول ، أو الإشارة ، أو 

باستعمال و سائل الاتصال الالكترونية بالشتم، أو 

 التحقير .

 خمسة أيام  ثلاثة ايام  يومان 
فصل مع 

 المكافأة

12 

الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل ، أو على 

 غيرهم بطريقة إباحية .

 

 فصل بدون مكافأة ، أو إشعار و أو سعوي  بموجب المادة )الثمانون ( 
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13 

الاعتداء الجسدي ، أو  القولي ، أو بأي وسيلة من 

وسائل الاتصال الالكترونية على صاحب العمل ، أو 

المدير المسئول ، أو أحد الر ساء أثناء العمل ، أو بسببه 

. 

 بموجب المادة )الثمانون (فصل بدون مكافأة ، أو إشعار و أو سعوي  

14 
 تقديم بلاي ، أو شكوى كيدية 

 خمسة أيام  ثلاثة ايام 
فصل مع 

 المكافأة
-- 

15  
عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحدور، أو الإدلاء 

 بالأقوال ، أو الشهادة . 
 خمسة أيام  ثلاثة ايام  يومان 

فصل مع 

 المكافأة

 

 

 :مخالفات أخرى 

 المخالفات المتعلقة بالبلدية والتي سشمل مخالفات الطرق  1
يتحمل الموظف قيمة المخالفة في حالة عدم الالتزام 

 بالتعليمات المتعلقة بالأنظمة حسب نظام العمل.

يتحمل الموظف قيمة المخالفة في حالة عدم الالتزام  مخالفات نظام ساهر والمخالفات المرورية الأخرى  2

 تعلقة بالأنظمة حسب نظام العمل.بالتعليمات الم

 

 :تعديل الدليل 

 من النظم النافذة وبفايل تمهذا الدليل قابل للتعد
ً
ة الجمعية فيما لا يخالف أنظمة العمل ولها الحق في ادر شيا

 بعد اعتماده من صاحب 
ً
 الصلاحية .تفسيره وفق ظروف العمل ومتطلباته، ويكون أي سعديل لها نافذا

  

 

 

 الموفق ،،هذا والله 

 


