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 مقدمة .1

 

لكً الكرٌم ( من نظام العمل والعمال، الصادر بالمرسوم الم32لأحكام المادة )وضعت هذه اللابحة تنفٌذاً 

 . وتهدؾ هذه اللابحة إلى تنظٌم العلاقة بٌن الجمعٌة والعاملٌن فٌها، بما ٌحققهـ3426لسنة  53رقم م/

ه، اً بواجباته، وحقوق. لٌكون كلاً منهما على بٌنة من أمره، عالمالمصلحة العامة، ومصلحة الطرفٌن

 .والتزاماته
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 أحكام عامة .1

 
o ( تسري أحكام هذه اللابحة علً جمٌع العاملٌن بالمنشؤة.3مادة :) 
o ( ٌقصد بالعبارات والألفاظ التالٌة أٌنما وردت فً هذه اللابحة المعانً الموضحة أمام كل 2مادة :)

 النحو التالً:منها على 
 ( ؤة حسب السجل التجاري أو الترخٌصٌوضع اسم المنش: )المنشؤة ­
العامل: هو كل شخص طبٌعً ٌعمل لمصلحة المنشؤة وتحت إدارتها أو إشرافها مقابل أجر، ولو  ­

 كان بعٌداً عن نظارتها.
المستحقه الأجر: هو الأجر الفعلً ، والذي ٌشمل الأجر الأساسً مضافاً الٌه سابر الزٌادات  ­

الأخرى التً تتقرر للعامل مقابل جهد بذله فً العمل، أو مخاطر ٌتعرض لها فً اداء عمله، أو 
التً تتقرر للعامل لقاء العمل بموجب عقد العمل أو لابحة تنظٌم العمل ووفق لحكم المادة الثانٌة 

 من نظام العمل.
 .هـ23/8/3426وتارٌخ  53قم م/نظام العمل: ٌقصد به نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكً ر ­
o ( 3مادة)التقوٌم الهجري وٌعتبر الشهر فً تنفٌذ أحكام هذا  : التقوٌم المعمول به فً المنشؤة هو

 النظام ثلاثٌن ٌوماً إلا إذا نص عكس هذا. 
o ( 4مادة)الأفضل  : تعتبر هذه اللابحة متممة لعقد العمل فٌما لا ٌتعارض مع الأحكام والشروط

 .للعامل الواردة فً العقد
o ( 5مادة)/هـ23/8/3426وتارٌخ  53: تطبق أحكام نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكً رقم م، 

 .لم ٌرد بشؤنه نص فً هذه اللابحة ، والقرارات الوزارٌة الصادرة تنفٌذاً له فٌماولابحته التنفٌذٌة
o ( 6مادة)حكام هذه اللابحة كلما دعت الحاجة ولا تكون هذه : للمنشؤة الحق فً إدخال تعدٌلات على أ

 التعدٌلات نافذة إلا بعد اعتمادها من وزارة العمل.
o ( 7مادة)لابحة وٌنص على ذلك فً عقد العمل: تطلع المنشؤة العامل عند التعاقد على أحكام هذه ال. 
o ( 8مادة)ام والشروط الأفضل ع الأحك: تعتبر هذه اللابحة متممة لعقود العمل، فٌما لا ٌتعارض م

 ، الواردة فً هذه العقود. للعامل
o ( 9مادة) .لا تخل أحكام هذه اللابحة بما قد ٌكون للعمال من حقوق مكتسبة : 
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 التوظيف .2

 شروط التوظيف .2.1

o ( 30مادة): :ًٌشترط للتوظٌؾ فً المنشؤة ما ٌل 
  .طالب العمل سعودي الجنسٌةأن ٌكون  ­
 .محل التوظٌؾ أن ٌكون حابزاً على المإهلات العلمٌة والخبرات المطلوبة للعمل ­
 .و مقابلات شخصٌة تتطلبها الوظٌفةأن ٌجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشؤة من اختبارات أ ­
 أن ٌكون لابقاً طبٌاً بموجب شهادة طبٌة من الجهة التً تحددها المنشؤة. ­
( ، 32( ، )26استثناءًا توظٌؾ ؼٌر السعودي وفقاً للشروط والأحكام الواردة فً المواد )ٌجوز  ­

ؼٌر السعودي، ولدٌه موظؾ من نظام العمل وأن ٌكون مصرحاً له بالعمل بالنسبة لل ( 33) 
  .إقامة سارٌة المفعول

عدا شرط وٌجوز للمنشؤة إعفاء طالبً العمل السعودٌٌن من شرط أو أكثر من هذه الشروط  ­
 .اللٌاقة الطبٌة

 مسوغات التوظيف .2.2

o ( 33مادة)ى المنشؤة تقدٌم الوثابق التالٌة: على كل من ٌرؼب العمل لد: 
 .إن كان سعودي الجنسٌة صورة من بطاقة الهوٌة الوطنٌة ­
 صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان ؼٌر سعودي. ­
 .براته العملٌةإهلاته العلمٌة وخصورة مصدقة من م ­
 .ته الطبٌة من جهة تحددها المنشؤةشهادة طبٌة تثبت لٌاق ­
 شهادة حسن سٌرة وسلوك من آخر جهة عمل فٌها. ­
 شهادة إخلاء طرؾ من الجهة/ الجهات التً عمل بها سابقاً. ­
 سم. x 6 4( صور شمسٌة مقاس 6عدد ) ­
 أٌة بٌانات أو مستندات أخرى قد تطلبها الجمعٌة. ­
 .فً ملؾ خدمة العامل الوثابقتحفظ هذه  ­

 عقد العمل .2.3

o ( 32مادة):  ٌتم توظٌؾ العامل بموجب عقد عمل ٌحرر من نسختٌن باللؽة العربٌة، تسلم إحداهما
وتودع الأخرى فً ملؾ خدمته لدى المنشؤة وٌتضمن العقد بٌاناً بطبٌعة العمل والأجر موظؾ لل

محدد المدة أو لأداء عمل معٌن وأٌة بٌانات  المتفق علٌه وما إذا كان العقد محدد المدة أو ؼٌر
ضرورٌة، وٌجوز تحرٌر العقد بلؽة اخرى إلً جانب اللؽة العربٌة علً أن ٌكون النص العربً هو 

 المعتمد دوماً.
o ( 33مادة): ( 35ٌحق للمنشؤة إلؽاء عقد العامل الذي لا ٌباشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال )

الطرفٌن إذا كان متعاقداً معه من داخل المملكة وإذا لم ٌضع نفسه تحت ٌوماً من تارٌخ العقد بٌن 
 .تصرؾ المنشؤة فور وصوله للمملكة إذا كان متعاقداً معه من الخارج

o ( 34مادة):  الموظؾٌعتبر عقد العمل سارٌاً ومنتجاً لجمٌع الآثار المترتبة علٌه من تارٌخ مباشرة 
عٌد الفطر وعٌد الأضحى والإجازة الفعلٌة للعمل ولا تدخل فً حساب فترة التجربة إجازة 

 المرضٌة.
o ( 35مادة):  ًلا ٌعتبر العامل الذي ٌعمل لدى المنشؤة وفقاً للمواد السابقة تحت التجربة ما لم ٌنص ف

مله بصورة عقده صراحة وكتابة على أنه معٌن تحت التجربة، وتحدد مدة التجربة فً عقد ع
واضحة بشرط ألا تتجاوز تسعٌن ٌوماً ، وٌجوز وضع العامل تحت التجربة مرة أخرى لدى المنشؤة 
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وذلك لفترة تجربة ثانٌة لمدة لا تزٌد عن تسعٌن ٌوماً بشرط أن تكون فً مهنة  موظؾبالإتفاق مع ال
 .( من نظام العمل 54(، )  53المادتٌن )  وفق حكم وقبل نهاٌة التسعٌن ٌوماً آخر عمل أخرى أو 

o ( 36مادة): خلال فترة التجربة للقٌام بواجبات العمل المتفق علٌه جاز  موظؾإذا لم تثبت صلاحٌة ال
( من نظام العمل 6( فقرة )80للمنشؤة فسخ عقد العمل دون مكافؤة أو إنذار أو تعوٌض وفقاً للمادة )

 . صة لكً ٌبدي أسباب معارضته للفسخبشرط أن تتاح له الفر
o ( 37مادة):  لا ٌجوز للمنشؤة تكلٌؾ العامل بعمل ٌختلؾ اختلافاً جوهرٌاً عن العمل المتفق علٌه بؽٌر

موافقته الكتابٌة إلا فً حالات الضرورة وبما تقتضٌه طبٌعة العمل ، على أن ٌكون ذلك بصفة 
تؽٌٌر المهنة فً مإقتة لا تتجاوز ثلاثٌن ٌوماً فً السنة وعلى أن تتخذ الإجراءات اللازمة فً شؤن 

 ؼٌر السعودي. موظؾرخصة العمل حٌن ٌقتضً الأمر ذلك بالنسبة لل
o ( ٌنتهً عقد العمل 38مادة :) المحدد المدة بانقضاء مدته وٌعتبر العقد مجدداً لمدة مماثلة إذا استمر

 الطرفان بعد ذلك بتنفٌذه.
o ( إذا كان عقد العمل ؼٌر محدد المدة جاز لكل من الطرفٌن فسخه بناءاً على سبب 39المادة :)

مشروع بعد إخطار الطرؾ الآخر كتابة قبل الفسخ بثلاثٌن ٌوماً بالنسبة إلى الموظفٌن المعٌنٌن بؤجر 
 شهري، وخمسة عشر ٌوماً لؽٌرهم. 

o ( 20مادة)  :الأصلً إلى مكان آخر ٌقتضً تؽٌٌر محل  من مقر عمله موظؾلا ٌجوز نقل الالنقل
إقامته إذا كان من شؤن هذا النقل أن ٌلحق بالعامل ضرراً جسٌماً ولم ٌكن له سبب مشروع تقتضٌه 

 طبٌعة العمل.
o ( 23مادة)المنقول نفقات نقله ومن ٌعولهم شرعاً ممن ٌقٌمون معه فً تارٌخ النقل  موظؾ: ٌستحق ال

 موظؾ.الٌكن النقل بناء على رؼبة مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم 

 السجلات والبيانات .2.4

o  ع فٌها البٌانات الخاصة بكل عامل، ، تودجمعٌة سجلات تحتفظ بها فً أمكنة العملتعد ال(: 22)مادة
 : والتً ٌجب أن تحتوي بصورة خاصة على ما ٌؤتً

 الاجتماعٌة، رقم الهوٌة/ومحل إقامته، وحالته ، ، وجنسٌته، وتارٌخ مٌلادهموظؾلالاسم الكامل ل . أ
 . الإقامة، وعناوٌن الإتصال بذوٌه

 . عها، وما ٌطرأ علٌها من تعدٌلات، وتوابخدمته، ونوع عمله، وأجوره تارٌخ بدء . ب
 . ره الدورٌة، وترقٌاته، وعلاوتهتقارٌ . ت
 . زاءات، وما ٌحصل علٌه من مكافآتما ٌوقع علٌه من ج . ث
 . تصٌبهإصابات العمل، وأمراض المهنة، التً قد  . ج
 الإجازات التً حصل علٌها . ح
كل ما ٌطرأ على علاقة العمل منذ بداٌتها وحتى نهاٌتها وسبب إنهاء الخدمة وما حصل علٌه من  . خ

 مكافآت وتعوٌضات.

 ملف خدمة الموظف .2.5

o  عن أي تؽٌٌر ٌطرأ على بٌاناته الشخصٌة المذكورة فً  لجمعٌةإبلاغ ا موظؾ: على ال(23)مادة
 . أسبوع من تارٌخ حدوث هذا التؽٌٌر، خلال السابقة من المادةأ" "الفقرة 

o ( تعد ال24مادة :)تودع فٌه كافة الوثابق ملفاً ٌحمل صورته الفوتوؼرافٌة موظؾلكل  جمعٌة ،
ذلك محاضر التحقٌق التً تجرى ، وكهذه اللابحة ( من22المتعلقة بالبٌانات المذكورة فً المادة )
  .، وما إلى ذلكساعات العمل الإضافٌةمعه، وما ٌتعلق بالحضور والؽٌاب، و

o ( 25مادة):  على إدارة الجمعٌة أن تُرسل إلى مكتب العمل المختص سنوٌاً خلال شهر محرم من كل
 عام البٌانات التالٌة:
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اللازم بٌاناً بالأعمال الشاؼرة والمستحدثة وأنواعها ومكانها والأجر المخصص لها والشروط  ­
 لا تتجاوز خمسة عشر ٌوماً من تارٌخ شؽرها أو استحداثها. توافرها لشؽلها وذلك فً مدة

بشؤن الخطوات التً اتخذتها بشؤن توظٌؾ المواطنٌن اللذٌن رشحتهم وحدة التوظٌؾ إشعار  ­
 خلال سبعة أٌام من تارٌخ تسلم خطاب الترشٌح.

رخص وأرقام  موجنسٌاته موأعمارهم وأجوره مومهنه مووظابفهاً بؤسماء موظفً الجمعٌة بٌان ­
 العمل لؽٌر السعودٌٌن وتوارٌخها وؼٌر ذلك من البٌانات التً تحددها اللابحة.

تقرٌراً عن حالة العمل وظروفه وطبٌعته والنقص والزٌادة فً الأعمال المتوقعة خلال السنة  ­
 لتارٌخ التقرٌر.

 تحت مسإولٌة قسم شإون الموظفٌن. فاتلالمتكون  ­
عند التحاقهم بالعمل  منهمٌشمل ملؾ الخدمة بالموظفٌن كل ما ٌتعلق بالكشوؾ الطبٌة الموقعة  ­

بالإضافة إلى كل ما ٌطرأ على حالتهم الصحٌة وإجازاتهم المرضٌة والأٌام التً انقطعوا فٌها 
عادي أو مهنً أو نتٌجة إصابة عمل مع تحدٌد نوع  سواء مرضمرض العن العمل بسبب 

 المرض.
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 الفصل الثالث: التدريب والتؤهيل
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 التدريب والتؤهيل .3

o ( 26مادة) مهنٌاً للحلول محل ؼٌر السعودٌٌن وإعدادهم  موظفٌها: تقوم المنشؤة بتدرٌب وتؤهٌل
 .الؽرض ، وٌتم قٌد من تم إحلالهم محل ؼٌرهم من ؼٌر السعودٌٌن فً السجل المعد لهذاالسعودٌٌن

o ( 27مادة) ٌتم تدرٌب وتؤهٌل العمال السعودٌٌن تدرٌباً وتؤهٌلاً دورٌاً وفنٌاً فً الداخل والخارج :
% 6وتطوٌر مهاراتهم وتنمٌة معارفهم بنسبة  تحسٌنوفق البرامج التً تعد فً هذا الصدد بهدؾ 

 .فؤكثر موظفاً تى بلػ عددهم خمسٌن م موظفٌنمن المجموع الكلً لل
o ( 28مادة) أو التؤهٌلطوال فترة التدرٌب  الموظؾ: ٌستمر صرؾ أجر. 
o ( 29مادة) تتحمل المنشؤة تكالٌؾ التدرٌب والتؤهٌل وتإمن تذاكر السفر فً الذهاب والعودة كما :

 وسابل المعٌشة من مؤكل ومسكن وتنقلات داخلٌة. تإمن
o ( 30مادة)وأن تحمله كافة النفقات التً صرفتها  موظؾ: ٌجوز للمنشؤة أن تنهً تدرٌب أو تؤهٌل ال

 ، وذلك فً الحالات الآتٌة:ذلكعلٌه فً سبٌل 
 الصادرة عن الجهة التً تتولى تدرٌبه أو تؤهٌلة أنه ؼٌر جاد فً ذلك.إذا ثبت فً التقارٌر  ­
 .لموعد المحدد لذلك دون عذر مقبولإنهاء التدرٌب أو التؤهٌل قبل ا موظؾإذا قرر ال ­
o ( ٌجوز33مادة :)  انقضاء مدة التدرٌب مدة لا تزٌد عن  عدبأن تلزم المتدرب بالعمل لدٌها للجمعٌة

سنتٌن وٌجوز أن تطالب الجمعٌة الموظؾ بدفع نفقات التدرٌب فً حالة عدم التزامه بحضور الدورة 
الجمعٌة بعد ى دانقضاء المدة المتفق علٌها للعمل ل قبل استقالتهلتقرٌر جهة التدرٌب أو التدرٌبٌة وفقاً 

 الخصوص. تهاء الدورة التدرٌبٌة وٌمكن أن ٌوقع الموظؾ تعهد بهذاان
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 الفصل الرابع: الأجور
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 الأجور .4

o ( 32مادة) على أساس المإهلات على وظابؾ ذات مسمٌات ومواصفات معٌنة  الموظفون: ٌوظؾ
ٌحصل الموظؾ على أول مربوط الأجر والعلمٌة والخبرات العملٌة وطبقاً لاحتٌاجات الجمعٌة 

 ما لم ٌنص عقد العمل على أجر أعلى من ذلك. للوظٌفة المعٌن علٌها
o ( 33مادة): بالعملة الرسمٌة للبلاد وٌتم دفعها خلال ساعات العمل الرسمٌة  موظفٌنتدفع أجور ال

 مكانه أو تودع فً حسابه البنكً وفقاً للأحكام التالٌة:وفً 
 .لشهري ٌصرؾ أجره فً نهاٌة الشهرذو الأجر ا موظؾال ­
 .بالٌومٌة أو بالقطعة ٌصرؾ أجره فً نهاٌة الأسبوع موظؾال ­
، ٌدفع أجره وكافة مستحقاته خلال أسبوع من تارٌخ إنتهاء الذي تنهً المنشؤة خدمته موظؾال ­

 . التعاقدٌةالعلاقة 
وز سبعة الذي ٌترك العمل من تلقاء نفسه ٌدفع أجره وكافة مستحقاته خلال مدة لا تتجا الموظؾ ­

أٌام من تارٌخ ترك العمل وللجمعٌة الحق بحسم أي دٌن مستحق لها بسبب العمل من المبلػ 
 .المستحق للموظؾ

انتهاء التشؽٌل الإضافً ما  أجور الساعات الإضافٌة تدفع فً مٌعاد أقصاه ثلاثة أٌام من تارٌخ ­
العادي  الساعة أجر. أجور الساعات الإضافٌة توازي موظؾلم ٌتم دفعها مع الأجر العادي لل

 %. 50مضافاً إلٌه 
o ( 34مادة) إذا صادؾ ٌوم الدفع ٌوم الراحة الأسبوعٌة أو عطلة رسمٌة ٌتم الدفع فً ٌوم العمل :

 .السابق
o ( 35مادة): ٌصال أو السجل المعد م أجره أو أي مبلػ مستحق له على الإعند استلا موظؾٌوقع ال

 .لهذا الؽرض
o ( 36مادة)لقبض أجره أو مستحقاته بموجب وكالة شرعٌة أو مناسباً أن ٌوكل من ٌراه  موظؾ: لل

 .العاممدٌر التفوٌض كتابً موقع منه ومصدق علٌه من قبل 
o ( 37مادة:)  ذن مسبق ٌتم حسم قٌمة أٌام الؽٌاب من أجره إإذا انقطع الموظؾ عن عمله بدون

المخالفة وفق جداول المخالفات بالإضافة إلى العقوبات التؤدٌبٌة التً توقع علٌه جراء هذه 
زاءات وٌمكن التجاوز عن توقٌع العقوبات إذا قدم الموظؾ إعتذار مكتوب لربٌسه المباشر مع جالو

 بٌان أسباب الإنقطاع عن العمل.
o ( 38مادة :)ذا انتهت مدة العقد المحدد المدة أوالفسخ صادر من إدارة الجمعٌة بالنسبة للعقود الؽٌر إ

تدفع الجمعٌة مكافؤة للموظؾ عن مدة خدمته تُحسب على أساس نصؾ شهر عن كل محددة المدة 
ٌُتخذ الأجر الأخٌر  سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالٌة و

 الموظؾ مكافؤة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاها منها فً العمل. لحساب المكافؤة وٌستحق أساساً 
o ( إذا كانت نهاٌة ع39مادة :)العمل بسبب استقالة الموظؾ ٌستحق فً هذه الحالة ثلث المكافؤة  لاقة

ن خمس بعد خدمة لا تقل مدتها عن سنتٌن متتالٌتٌن ولا تزٌد عن خمسة سنوات، وتلتٌها إذا زادت ع
سنوات متتالٌة ولم تبلػ العشر سنوات، وتصرؾ المكافؤة كاملة إذا استقال بعد عشر سنوات مع عدم 
الإخلال بإخطار الجمعٌة كتابة فً جمٌع الأحوال المذكورة برؼبته فً الإستقالة قبل ثلالثٌن ٌوماً من 

 ترك العمل.
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والعلاوات الفصل الخامس: تقييم الأداء 

 السنوية
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 تقييم الأداء والعلاوات السنوية .5

 تقارير تقييم الأداء .5.1

o ( تعد المنشؤة تقارٌر عن الأداء بصفة دورٌة لجمٌع ا40مادة :)تتضمن العناصر التالٌة: موظفٌنل 
 .فً العمل( المقدرة على العمل ودرجة إتقانه )الكفاءة (3
 .جمعٌةوزملابه وعملاء ال ومدى تعاونه مع رإسابه موظؾسلوك ال (2
 . بمواعٌد وقواعد العمل الالتزامومدى  المواظبة (3
 مدى تحمله وتقدٌره للمسإولٌة. (4
 أٌة معاٌٌر أخرى تضعها الجمعٌة. (5

o ( ٌُعد ا43مادة  .على أن ٌعتمد من صاحب الصلاحٌةموظؾ الربٌس المباشر لل من قبللتقرٌر (: 
o ( ٌقٌم أداء ال42مادة :)بؤحد التقدٌرات الآتٌةً التقرٌر ف موظؾ: 

 

 النتٌجة التقٌٌم بالنقاط التقدٌر

 363 ­ 200 ممتاز
ٌدل على أن أداء الموظؾ فً العنصر الذي ٌتم تقٌٌمه به متمٌز، حٌث أنه 

 ٌقوم بمهام إضافٌة تتجاوز المسإولٌات المحددة فً وصفه الوظٌفً.

 323 ­ 360 جٌد جداً 
المطلوب حٌث ٌتخطى التطلعات  ٌدل على أن أداء الموظؾ ٌفوق المستوى

 المرتبطة بالوظٌفة وٌنجز مهامه بإتقان وتفان.

 83 ­ 320 جٌد
ٌدل على أن الموظؾ حقق مستوى الأداء المطلوب وأنه ٌستجٌب للتطلعات 

 المتوقعة منه.

 43 ­ 80 متوسط
ٌدل على أن الموظؾ ٌحتاج إلى العمل بجدٌة لتحسٌن وتطوٌر أدابه فً 

 التقٌٌم.عنصر/ عناصر 

 3 ­ 40 ضعٌؾ
ٌدل على أن أداء الموظؾ ٌقل عن المستوى المطلوب ولا ٌستجٌب لمتطلبات 

 العنصر/ العناصر التً ٌتم تقٌٌمه بها.

 
o ( 43ٌمادة :) أن ٌتظلم من  موظؾوٌحق لل بمراجعة تقرٌر آداءه وإبداء رأٌه بهذا الشؤن موظؾالقوم

 .ا فً هذه اللابحةهالتقرٌر وفقاً لقواعد التظلم المنصوص علٌ

 العلاوات الدورية .5.2

o ( 44مادة:)  تقرر إدارة الجمعٌة فً نهاٌة كل سنة مالٌة منح العلاوة الدورٌة على ضوء الوضع
المالً للجمعٌة وتكون العلاوة نسبة معٌنة من الأجر وتُمنح للموظفٌن اللذٌن تتوافر فٌهم شروط 

 الأداء:وتة على ضوء تقارٌر تقٌٌم استحقاقها بنسب متفا
مإهلاً لإستحقاق العلاوة الدورٌة متى حصل فً تقرٌره الدوري على  موظؾٌكون الٌُشترط أن  ­

وله درجة جٌد على الأقل بعد مضً سنة كاملة من تارٌخ التحاقه بالخدمة أو من تارٌخ حص
 .على العلاوة السابقة

 . ً تضعها فً هذا الشؤنللضوابط التٌجوز لإدارة المنشؤة منح العامل علاوة استثنابٌة وفقاً  ­

 الترقيات .5.3

o ( ٌكون العامل مستحقؤ للترقٌة إلى وظٌفة أعلى متى توافرت فٌه الشروط التالٌة45مادة :): 
 .وجود الشاؼر فً الوظٌفة الأعلى

 .ؽل الوظٌفة المرشح للترقٌة إلٌهاشوالخبرات اللازمة لمإهلات التوافر  ­
 .لى درجة ممتاز فً آخر تقرٌر دوريحصوله ع ­
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 ألا ٌكون قد صدر ضده عقوبات أو جزاءات تعوق منحه الترقٌة. ­
 موافقة المدٌر العام على ترشٌح الموظؾ بعد ترشٌح ربٌسه المباشر. ­
 .للضوابط التً تضعها فً هذا الشؤنوٌجوز لإدارة المنشؤة منح العامل ترقٌة استثنابٌة وفقاً  ­
o ( إذا توافرت شروط الترقٌة لوظٌفة أعلى فً 46مادة :)فاضلة للترقٌة تكون أكثر من عامل فإن الم

 :كالآتً
 .الحاصل على تقدٌر أعلى ­
 .ى دورات تدرٌبٌة أو شهادات علمٌةالحاصل عل ­
 .الأقدمٌة ­
 .الأكبر سناً  ­
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 الفصل السادس: المزايا والبدلات 
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 البدلات والمزايا .6

 تذاكر السفر .6.1

o ( ٌتحدد الالتزام بمصروفات إركاب 47مادة :)التالٌة: أو أفراد أسرته وفق الضوابط الموظؾ 
عند بداٌة التعاقد من البلد الذي تم فٌه التعاقد أو استقدم منه العامل إلى مقر العمل سواء تم  ­

 .ا وفق ما ٌتفق علٌه فً عقد العملالتعاقد فً داخل المملكة أو خارجه
و استقدم منه وذلك فً عاقد فٌه أوطلبه العودة إلً المكان الذي تم الت موظؾعند انتهاء خدمة ال ­

 ( من نظام العمل.3( فقرة )40المادة ) نطاق أحكام
 .فقاً لما ٌتفق علٌه فً عقد العملبإجازته السنوٌة ٌكون إركابه و موظؾعند تمتع ال ­
، أو إذا رؼب بلده فً حالة عدم صلاحٌته للعمل إلى موظؾتكالٌؾ عودة ال الجمعٌة تحملت لا ­

ه بموجب قرار إداري إلى ترحٌل تأدفً العودة دون سبب مشروع أو فً حالة ارتكاب مخالفة 
 .أو حكم قضابً

ٌُمنح المتعاقد معها من الداخل تذاكر سفر إلا نهاٌة العام شرٌطة أن ٌكون قد أمضى فً العمل  ­ لا 
 سنة على الأقل.

 النقل .6.2

o ( لا ٌجوز نقل ال48مادة :)من مكان عمله الأصلً، إلى مكان آخر ٌقتضً تؽٌٌر محل  موظؾ
ولم ٌكن له سبب مشروع  ضرراً جسٌماً  موظؾإقامته، إذا كان من شؤن هذا النقل أن ٌلحق بال

  .تقتضٌه طبٌعة العمل
o ( 49مادة)المنقول نفقات نقله، ومن ٌعولهم شرعاً، ممن ٌقٌمون معه فً تارٌخ موظؾ : ٌستحق ال

 .ٌكن النقل بناءاً على رؼبة الموظؾنقل أمتعتهم. ما لم  النقل، مع نفقات

 دابالانت .6.3

o ( إذا انتدب العامل لأداء عمل خارج مقر عمله 48مادة :) إلى مدٌنة أخرى داخل المملكة أو خارجها
 ٌعامل كالآتً:فإنه 

 مإٌدةوظؾ لأداء مهمة عمل على أن تكون تقوم الجمعٌة بتحمل كافة تكالٌؾ السفر الفعلٌة للم ­
بالمستندات اللازمة وبشرط أن ٌكون السفر لهذه المهمة معتمداً من قبل السلطة التً لها حق 

 الإعتماد طبقاً للصلاحٌات المعتمدة.
ذهاباً وإٌاباً وٌلتزم الموظؾ بتوفٌر ما  دابنتالإلموظؾ تذاكر السفر إلى وجهة تُإمن الجمعٌة ل ­

ٌثبت قٌامه بالسفر المعتمد إلى قسم شإون الموظفٌن وتصرؾ التذاكر للموظفٌن حسب الفبات 
 الوظٌفٌة.

نقل بدل تإمن له وسٌلة النقل اللازمة من مقر عمله إلى مقر انتدابه والعكس ما لم ٌتم صرؾ  ­
 .موظؾبموافقة ال

ل التكالٌؾ الفعلٌة التً ٌتكبدها للسكن والطعام والتنقلات الداخلٌة وما ٌصرؾ له بدل انتداب مقاب ­
وفقاً للفبات  موظؾ، وتحدد قٌمة بدل الانتداب حسب درجة الإلى ذلك ما لم تإمنها له المنشؤة

 .التً تضعها المنشؤة فً هذا الشؤنوالضوابط 
معتمد خصٌصاً لذلك ٌوضح الٌكون إنتداب الموظؾ بقرار رسمً من المدٌر العام على النموذج  ­

 ووجهة السفر والؽرض منه. دابنتالإمدة 
لؽرض العمل تتحمل الجمعٌة تكالٌؾ إصدار أٌة تؤشٌرات  فً حالة السفر لخارج المملكة ­

للخروج والعودة اللازمة للموظؾ وفً حالة رؼبته فً اصطحاب عابلته للسفر معه ٌتحمل 
 الموظؾ تذكرة السفر لأفراد عابلته.
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ب العطل الرسمٌة العادٌة والطاربة لبلد الإنتداب والعطل الخاصة بالجهة المنتدب إلٌها التً تُحس ­
تتخلل مدة الإنتداب وكذلك إجازات نهاٌة الأسبوع التً تسبق أو تخلل أو تلً الإنتداب جزءاً من 

 مدة الإنتداب وٌترتب علٌها ما ٌترتب على أٌام العمل الفعلٌة من حقوق ومستحقات.
لمقر عمله إلى وقت  موظؾالمادة السابقة من وقت مؽادرة الالنفقات المشار إلٌها فً  تحسب ­

 .مدة المحددة له من قبل المنشؤةعودته وفق ال

 المواصلاتبدل  .6.4

o ( 50مادة): م من مساكنهم إلى مواقع العمل هتصرؾ الجمعٌة للموظفٌن عند عدم تؤمٌن وسٌلة لنقل
 الطرفٌن فً عقد العمل.وإعادتهم، بدل نقل ٌتفق علٌه 

o ( 53مادة:) التنقل المستمر من مكان إلى آخر، بدل انتقال  الذي تتطلب وظٌفته موظؾٌستحق ال
  .، تتحدد قٌمته وفقاً لمهام ومقتضٌات الوظٌفةشهري

o ( 52مادة)موظؾللجمعٌة ، إذا أمّنت النتقال المذكور فً المادة السابقةبدل الا موظؾ: لا ٌستحق ال 
، اللازمة لوسٌلة النقل من محروقاتكافة النفقات  جمعٌة. وفً هذه الحالة تتحمل القلوسٌلة الن

 جمعٌة. وٌكون لللها موظؾناجمة عن سوء استخدام الوصٌانة ، وإصلاح ، ما لم تكن الأعطال 
  .وحدها حق تحدٌد الوظابؾ التً تتطلب مهامها وواجباتها تؤمٌن وسٌلة نقل خاصة

 سكنلابدل  .6.5

o ( ٌُتفق علٌه فً عقد العمل وفقاً 53مادة (: تإمن الجمعٌة السكن للموظفٌن أو تقوم بصرؾ بدل سكن 
 وذلك شرط أن ٌكون منصوص علٌة صراحة فً عقد العمل.للمستوى الوظٌفً 

o ( 54مادة)  ٌستحق بدل السكن من تارٌخ مباشرة الموظؾ الجدٌد لعمله لدى الجمعٌة وٌتم صرفه بعد
نٌة الحصول على إقامة للموظؾ المتعاقد معه من الخارج أو إمكانٌة نقل الكفالة التؤكد من إمكا

للموظؾ المتعاقد معه من الداخل، وفً حال أمنت الجمعٌة للموظؾ السكن أثناء فترة الإختبار فإنه 
 لا ٌستحق بدل سكن عن هذه الفترة.

o ( ٌستحق بدل سكن طبقاً للسنة التعاقدٌة55مادة :) فً عقد العمل وٌتم صرؾ  المنصوص علٌها
 البدل شهرٌاً مع الراتب أو كل ستة أشهر حسب سٌاسة الجمعٌة.

o ( لا ٌتوقؾ صرؾ بدل السكن أثناء تمتع56مادة :) .الموظؾ بإجازته السنوٌة 
o ( ٌمنع منعاً باتاً كل موظؾ تإمن له الجمعٌة مسكناً أن ٌإجر جزءاً منه أو كله للؽٌر أو 57مادة :)

ٌتستر على ساكنٌن لا ٌعملون فً الجمعٌة، كما لا ٌحق له أن ٌقوم بتؽٌٌر أٌاً من محتوٌاته أو 
 مواصفاته إلا بموافقة خطٌة من المدٌر العام للجمعٌة. 
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السابع: أيام وساعات العمل الفصل 

 والراحة 
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 أيام وساعات العمل والراحة .7

 ساعات العمل  .7.1

o ( تكون أٌام العمل ستة أٌام فً الأسبوع وٌكون ٌوم الجمعة هو ٌوم الراحة ا58مادة :) لأسبوعٌة
أي ٌوم من أٌام  موظفٌهاض أن تستبدل بهذا الٌوم لبع جمعٌة، وٌجوز للموظفٌنبؤجر كامل لجمٌع ال

( من نظام 304فً أوقاتها وفق نص المادة ) ، وعلٌها أن تمكنهم من القٌام بواجباتهم الدٌنٌةالأسبوع
ولا ٌجوز ساعة متتالٌة،  24بحٌث ٌكون ٌوم الراحة الأسبوعٌة بؤجر كامل ولا ٌقل عن ، العمل

 وم الراحة الأسبوعٌة بمقابل نقدي.تعوٌض ٌ
o ( 59مادة :)( من نظام العمل لا ٌجوز تشؽٌل الموظؾ أكثر من ثمانً 98دة )حسب نص الما

ساعات فعلٌة فً الأسبوع، إذا اعتمد المعٌار الأسبوعً. وتخفض ساعات العمل الفعلٌة خلال 
  للمسلمٌن، بحٌث لا تزٌد عن ست ساعات فً الٌوم، أو ست وثلاثون ساعة فً الأسبوع. رمضان

o ( ٌكون حضور ال60مادة :)أماكن العمل وانصرافهم منها فً المواعٌد المحددة وفق  إلً موظفٌن
وٌجب أن تتضمن هذه ، الجداول التً ٌتعٌن إعلانها بوضعها فً أماكن بارزة من مواقع العمل

الجداول موعد بدء ساعات العمل وانتهابها، وإذا كان العمل ٌتم عن طرٌق مناوبات وجب بٌان 
 .د بدء وانتهاء ساعات عمل كل نوبةموع

o أكثر من خمس  لموظؾ(: ٌراعى فً الجداول المشار إلٌها فً المادة السابقة أن لا ٌعمل ا63ادة )م
ساعات متواصلة دون فترة للراحة والصلاة والطعام لا تقل عن نصؾ ساعة فً المرة الواحدة 

 .إحدى عشرة ساعة فً الٌوم الواحد فً مكان العمل أكثر من موظؾوعلى أن لا ٌبقى ال

 الإضافيالعمل  .7.2

o ( ٌعتبر عملاً إضافٌاً كل عمل ٌكلؾ به 62مادة :)بعد ساعات الدوام العادٌة أو فً أٌام  الموظؾ
 الأعٌاد والعطلات المنصوص علٌها فً هذه اللابحة.

o ( ٌتم تكلٌؾ ال63مادة :)بالعمل الإضافً بناء على أمر كتابً تصدره الجهة المسبولة فً  موظؾ
المكلؾ وعدد الأٌام اللازمة لذلك وفق  موظؾات الإضافٌة التً ٌعملها الالمنشؤة ٌبٌن فٌه عدد الساع

ت علٌه المادة ) صورة خطٌة من التكلٌؾ الكتابً موظؾ ( من نظام العمل. وتسلم لل306ما نصَّ
 مصدقة بختم المنشؤة.

o ( تدفع المنشؤة لل64مادة :)عن ساعات العمل الإضافٌة أجراً إضافٌاً وفق ما نصت علٌه  موظؾ
 ( من نظام العمل.307)المادة 

o :ٌجوز تكلٌؾ الموظؾ بؤي عمل ٌزٌد عن ساعات العمل الأصلٌة فً الأحوال والشروط التالٌة 
والإستعداد للمواسم  وقفل الحسابات والإستعداد للبٌع بؤثمان مخفضةأعمال الجرد والمٌزانٌة  ­

 .ٌوم فً السنة 30بشرط ان لاٌزٌد عدد الأٌام عن 
 .إذا كان القٌام بالعمل ٌمنع وقوع حادث خطر أو إصلاح مانشؤ عنه أو تلافً خسارة محققة  ­
 إذا كان مواجهة ضؽط عمل ؼٌر عادي . ­
الأعٌاد والمواسم والأعمال الموسمٌة التً تحدد بقرار من الوزٌر. ولا تزٌد عن عشر ساعات  ­

منه الحد الأقصى لساعات العمل  عمل فً الٌوم أو ستٌن ساعة فً الأسبوع وٌحدد الوزٌر بقرار
 الإضافٌة التً ٌسمح بها فً السنة.

o ( من 303، 98( من نظام العمل لا تسري أحكام المادتٌن )308(: حسب نص المادة )65مادة )
 :نظام العمل على الحالات الآتٌة

الأشخاص الذٌن ٌشؽلون مناصب عالٌة ذات مسإولٌة فً الإدارة والتوجٌه، إذا كان من شؤن  ­
 .موظؾهذه المناصب أن ٌتمتع شاؼلوها بسلطات صاحب العمل على ال

 الأعمال التجهٌزٌة أو التكمٌلٌة التً ٌجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعده. ­
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 العمل الذي ٌكون متقطعاً بالضرورة. ­
 العمال المخصصون للحراسة والنظافة،عدا عمال الحراسة الأمنٌة المدنٌة.  ­
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الفصل الثامن: قواعد الحضور والإنصراف 

 والتؤخر
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 ؤخرقواعد الحضور والانصراف والت .8

o ( على جمٌع الموظفٌن 66مادة :)الكامل بساعات العمل والدوام حسب النظام المعتمد، وإن  لتزامالإ
ص علٌها فً أي تؤخٌر أو تقصٌر فً إتباع أنظمة ساعات العمل والدوام الموظؾ للعقوبات المنصو

 اءات.زجداول المخالفات والج
o ( فً حالة اضطرار الموظؾ إلى التؤخر فً الحضور إلى مكان عمله، أو الؽٌاب لوقت 67مادة :)

خلال الدوام، وجب علٌه إعلام مدٌره المباشر مسبقاً بالأمر، وٌعود للمدٌر المباشر الحق فً قصٌر 
 قبول أو رفض الطلب وذلك وفقاً لمقتضٌات العمل ومنطقٌة الأسباب التً ٌعرضها الموظؾ المعنً.

o ( 68مادة :)ٌها ٌحق للمدٌر المباشر أن ٌطلب من الموظؾ تعوٌض الساعات التً تؤخرها أو ؼاب ف
 بالعمل لساعات إضافٌة لا ٌحصل مقابله على بدل ساعات إضافٌة.

o ( على جمٌع الموظفٌن إثبات حضورهم إلى العمل وإنصرافهم منه شخصٌاً بواسطة 69مادة :)
بطاقة الدوام الخاصة بكل موظؾ )أو من خلال السجل المعد لهذا الؽرض( أو أي طرٌقة أخرى 

 تُطبقها الجمعٌة لإثبات الدوام.
o ر مهما كانت (: ٌمنع منعاً باتاً على أي موظؾ، إثبات حضور أو إنصراؾ أي موظؾ آخ70دة )ما

 الأسباب، وإذا ثبت قٌامه بذلك فسٌكون عرضة للعقاب المنصوص علٌه فً لابحة الجزاءات.
o ( ٌتم احتساب التؤخٌر عن موعد العمل إعتباراً من العشر دقابق الأولى وما فوق، وٌإدي 73مادة :)

عملاً بؤحكام لابحة  حضور إلى فرض الجزاء على الموظؾر ظاهرة التؤخٌر عن مواعٌد التكرا
 الجزاءات.

o ( ٌعتبر الإنصراؾ قبل نهاٌة الدوام من دون إذن مسبق مخالفة تعرض الموظؾ فً حالة 72مادة :)
 التكرار للجزاء عملاً بؤحكام لابحة الجزاءات.

o ( لا ٌجوز دخول الموظؾ إلى 73مادة :)خارج أوقات الدوام إلا إذا امواقع الجمعٌة أو بقاإه فٌه ،
 اقتضت مصلحة العمل ذلك وبعلم المدٌر المباشر.

o ( على ال74مادة :)لامتثال للتفتٌش متى طلب منه ذلكا موظؾ. 
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 الفصل التاسع: الإجازات
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 الإجازات .9

 الإجازة السنوية  .9.1

o ( 75مادة :)عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوٌة بؤجر كامل لا تقل مدتها  موظؾٌستحق ال
تزاد إلى مدة لا تقل عن ثلاثٌن ٌوماً إذا بلؽت خدمته خمس سنوات متصله وٌجوز ( ٌوماً، 23)عن 

 .جزءا من إجازته السنوٌة بنسبة المدة التً قضاها من السنة فً العمل موظؾللمنشؤة منح ال
o ( 76مادة:) ٌد على ما ورد فً المادة السابقةٌجوز الاتفاق فً عقد العمل على إجازة سنوٌة تز. 
o ( تحدد المنشؤة مواعٌد تمتع ال77مادة :)بإجازاتهم السنوٌة وفق مقتضٌات العمل مع الأخذ  موظؾ

فً تحدٌد مٌعاد إجازته كلما أمكن ذلك، وٌكون قرار المنشؤة فً هذا  موظؾبعٌن الاعتبار رؼبة ال
 .الشؤن نهابٌاً 

o ( لا ٌجوز لل78مادة :)أن ٌتنازل عن إجازته السنوٌة بمقابل أو بدون مقابل وٌجب أن ٌتمتع  موظؾ
 .تالٌة فقطمنها للسنة ال بها فً سنة استحقاقها وٌجوز له بموافقة المنشؤة تؤجٌل إجازته السنوٌة أو أٌام

o ( ٌوقع ال79مادة :)عند قٌامه بالإجازة إقراراً ٌوضح فٌه تارٌخ بدء الإجازة وعنوان المكان  موظؾ
 .وأرقام الإتصال للطوارئالذي ٌقضً فٌه إجازته 

o ( تدفع المنشؤة لل80مادة :)أجره عن مدة الإجازة السنوٌة مقدماً عند القٌام بها وفق آخر أجر  موظؾ
 .ٌتقاضاه

o ( ٌستحق ال83مادة :)أجره عن أٌام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل تمتعه بها وذلك  موظؾ
بالنسبة للمدة التً لم ٌحصل على إجازته عنها ، كما ٌستحق أجر الإجازة عن كسـور السنة بنسبة ما 

أساساً لاحتساب مقابل أجر هذه  موظؾقضاه منها فً العمل، وٌتخذ آخر أجر كان ٌتقاضاه ال
 .جازاتالإ

o ( لا ٌحق للموظؾ التمتع بإجازته إلا بعد إخلاء طرفه من كافة الجهات المعنٌة82مادة :)  وتسوٌة ما
 بعهدته من عهد ونقود وسداد أي ؼرامات أو سلؾ وأي أقساط أخرى اتجاه المنشؤة إذا وُجدت.

o ( ٌجب أن ٌتواجد الموظؾ فً عمله فً الموعد المحدد لنهاٌة إجازته ولا ٌجوز له تقدٌم 83مادة :)
وحسب ما أو تؤخٌر أو إلؽاء أ تقصٌر أو قطع الإجازة الموافق علٌها إلا بعد موافقة ربٌسه المباشر 

 تسمح به ظروؾ العامة.
o ( ٌجب فً حالة تعذر الموظؾ العودة فً الوقت الم84مادة :) حدد على طلب الإجازة، إبلاغ ربٌسه

  المباشر بالهاتؾ أو الفاكس أو أٌة وسٌلة أخرى تقبل بها للمنشؤة.

 إجازات الأعياد والمناسبات  .9.2

o ( ل85مادة :)ل فً الأعٌاد والمناسبات التالٌةالحق فً إجازة بؤجر كام موظؾل: 
شهر رمضان المبارك من  29من الٌوم التالً لٌوم أربعة أٌام بمناسبة عٌد الفطر المبارك تبدأ  (3

 .حسب تقوٌم أم القرى
  .بعرفة أربعة أٌام بمناسبة عٌد الأضحى المبارك تبدأ من ٌوم الوقوؾ (2
، وإذا صادؾ هذا الٌوم ٌوم الراحة وم الوطنً للمملكة )أول المٌزان(ٌوم واحد بمناسبة الٌ (3

صاحب العمل تعوٌض العامل بٌوم إجازة  الأسبوعٌة أو ضمن إجازة أحد العٌدٌن وجب على
 .آخر أو بؤجر إضافً أٌهما أراد العامل

 .إذا صادؾ أحد أٌام إجازة أحد العٌدٌن ٌوم الراحة الأسبوعٌة تمدد الإجازة ٌوماً آخرا (4
o ( ٌتم إعلان عن أٌام الع86مادة :)ل والأعٌاد الرسمٌة قبل حلول موعدها بمدة لا تقل عن أسبوع ط

 هناك تؽٌٌر أو قرار إداري.ما لم ٌكن 
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 الإجازة المرضية  .9.3

 
تعنً الإجازة المرضٌة ؼٌاب الموظؾ عن عمله أو عدم قدرته على مزاولة العمل بسبب مرضه أو 
إصابته بحادث شخصً، أما مرض أحد أفراد عابلة الموظؾ فلا ٌترتب علٌه أي حق للموظؾ 

 بالحصول على إجازة مرضٌة.
o ( 87مادة:)  ٌجب على الموظؾ أن ٌعلم ربٌسه المباشر فً أقرب وقت ممكن عن أي عارض

صحً ٌمنعه من ممارسة عمله أو ٌإثر على سلامة أداءه للعمل وعن حاجته للحصول على إجازة 
 مرضٌة.

o  جهة طبٌة معتمدة من شركة التؤمٌن الذي ٌثبت مرضه بشهادة طبٌة صادرة عن  موظؾٌستحق ال
إجازة مرضٌة خلال السنة الواحدة وفقاً  نفسها، معٌة أو معتمدة من قبل الجمعٌةالمعتمدة من قبل الج

 :( من نظام العمل، وذلك على النحو التال337ً)للمادة 
 .الثلاثون ٌوماً الأولى بؤجر كامل ­
 .وماً التالٌة بثلاثة أرباع الأجرالستون ٌ ­
 .ثون ٌوماً التى تلً ذلك بدون أجرالثلا ­
o ( تعتبر 89مادة :) العطل الرسمٌة وأٌام نهاٌة الأسبوع التً تقع خلال فترة الإجازة المرضٌة كجزء

 منها.
o ( ٌجب إثبات المرض بموجب تقرٌر طبً من الجهة الطبٌة المعتمدة بجسب شركة 90مادة :)

التؤمٌن، وتعتبر الإجازة الؽٌر مدعومة بتقرٌر طبً معترؾ به إجازة ؼٌر مدفوعة الأجر وٌمكن 
المسإولٌن فً الجمعٌة اعتبارها ؼٌاباً متعمداً واتخاذ الإجراءات التؤدٌبٌة المناسبة وفقاً  وفقاً لتقدٌر

 لما تقتضٌه أحكام لابحة الجزاءات.
o ( تحفظ كافة التقارٌر والشهادات الطبٌة بكل سرٌة فً ملؾ الموظؾ المعنً.93مادة :) 
o ( لا ٌسمح لل92مادة :)رت الجهة الطبٌة المعتمدة أنه شفً المرٌض أن ٌباشر عمله إلا إذا قر موظؾ

من مرضه وأصبح قادراً على مباشرة عمله وأنه لا خطر علٌه من أداء العمل ولا ضرر منه على 
 .مخالطة زملابه فً العمل

 الإجازة الخاصة  .9.4

o ( ٌحق لل93مادة :)زة بؤجر كامل فً الحالات التالٌةالحصول على إجا موظؾ: 
 ثلاثة أٌام عند زواجه. (3
 فً حالة ولادة مولود له. وم واحدٌ (2
 .أو أحد أصوله أو فروعه موظؾجة الثلاثة أٌام فً حالة وفاة زو (3
 .الموظفة المسلمةفً حالة وفاة زوج  ( ٌوم330) (4

 .لحالاتوللمنشؤة الحق فً طلب الوثابق التً تإٌد هذه ا

 الإجازة الاضطرارية .9.5

o ( ٌجوز لل94مادة :)بدون أجر ٌتفقان على تحدٌدهاازة بموافقة المنشؤة الحصول على إج موظؾ ،
مالم ٌتفق الطرفان على وٌعد عقد العمل موقوفاً خلال مدة الإجازة فٌما زاد على عشرٌن ٌوماً 

 .خلاؾ ذلك
o ( على الموظؾ المتؽٌب95مادة :) لك بؤسرع ذغ ربٌسه المباشر عن سبب ؼٌابه ولسبب طارئ إبلا

غ شرحاً عن الأسباب التً اضطرتها إلى وسٌلة وفً أقرب وقت ممكن، وٌنبؽً أن ٌتضمن الإبلا
 التؽٌب وحالت دون حصولها على إذن مسبق.
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o ( إذا منح الموظؾ إجازة دون أجر فإن المدة التً قضاها فً الإجازة لا تحتسب فً مدة 96مادة :)
 الخدمة التً تستحق علٌها مكافؤة نهاٌة الخدمة.

 لحج إجازة ا .9.6

o ( تمنح المنشؤة ال97مادة :)المسلم الذي ٌرؼب فً أداء فرٌضة الحج إجازة بؤجر كامل مدتها  موظؾ
( أٌام بالإضافة إلى إجازة عٌد الأضحى المبارك وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللمنشؤة 7)

 .جازة بما ٌضمن حسن سٌر العمل بهاحق تنظٌم هذه الإ
o ( ٌشترط لإستحقاق هذه الإجازة أن ٌكون الموظؾ قد أمضى 98مادة :) فً العمل لدى الجمعٌة

سنتٌن متصلتٌن على الأقل، وللجمعٌة أن تحدد عدد الموظفٌن اللذٌن تمنحهم هذه الإجازة سنوٌاً وفقاً 
 لمقتضٌات العمل.

o ( ٌتوجب على كل موظؾ ٌرؼب فً أداء فرٌضة الحج تقدٌم طلب لربٌسه المباشر قبل 99مادة :)
 شهر من بداٌة الحج.

 إجازة الامتحان الدراسية  .9.7

o ( تمنح المنشؤة ال300مادة :)الذي ٌتابع تدرٌبه أو تحصٌله العلمً إجازة بؤجر كامل طوال  موظؾ
، أما إذا كان دتها بعدد أٌام الإمتحان الفعلٌةؼٌر معادة تحدد مومادة مدة الامتحان وذلك عن سنة 

الحق فً إجازة دون أجر لأداء الإمتحان وللمنشؤة أن  موظؾالإمتحان عن سنة معادة فٌكون لل
. وعلى وكذلك ما ٌدل على أدابه الإمتحانتقدٌم الوثابق المإٌدة لطلب الإجازة  موظؾتطلب من ال

من  موظؾ. وٌحرم الوعدها بخمسة عشر ٌوماً على الأقلأن ٌتقدم بطلب الإجازة قبل م موظؾال
  .الإمتحان، مع عدم الإخلال بالمساءلة التؤدٌبٌةأجر هذه الإجازة إذا ثبت أنه لم ٌإد 

 أحكام عامة في الإجازات  .9.8

o ( لا ٌجوز لل303مادة :)أن ٌعمل لدى أي جهة أثناء تمتعه بؤي إجازة من الإجازات  موظؾ
خالؾ  موظؾ، فإذا ثبت أن الل سواء كان ذلك بؤجر أو بدون أجرالمنصوص علٌها فً هذا الفص

ً حرمانه من أجره عن مدة الإجازة أو أن تسترد منه ما دفعته له لقاء ذلك ٌكون للمنشؤة الحق ف
 .ذلك
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الفصل العاشر: الوقاية والسلامة 
ومستويات الإسعاف الطبي والرعاية 

 الطبية وإصابات العمل والأمراض المهنية
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وإصابات العمل والأمراض الوقاية والسلامة ومستويات الإسعاف الطبي والرعاية الطبية  .11

 المهنية

 الوقاية والسلامة  .11.1

o ( سعٌاً لحماٌة ال302مادة :)من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ المنشؤة موظفٌن 
 :التدابٌر الآتٌة

 .منها والتعلٌمات اللازم اتباعها الإعلان فً أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسابل الوقاٌة (3
 .العمل المعلن عنهادخٌن فً أماكن حظر الت (2
 .د منافذ للنجاة فً حالات الطوارئتؤمٌن أجهزة لإطفاء الحرٌق وإعدا (3
 .ظافة تامة مع توفٌر المطهراتإبقاء أماكن العمل فً حالة ن (4
 .المٌاه الصالحة للشرب والاؼتسال توفٌر (5
 .ت المٌاه بالمستوى الصحً المطلوبتوفٌر دورا (6
 .وات الوقاٌة التً تإمنها المنشؤةالسلامة وأدن على استخدام وسابل الموظفٌتدرٌب  (7

o ( تعٌن المنشؤة فً كل موقع من مواقع العمل مسإلاً ٌختص بالآت303ًمادة :): 
 .موظفٌنتنمٌة الوعً الوقابً لدى ال (3
 .استعمال وسابل الوقاٌة والسلامة التفتٌش الدوري بؽرض التؤكد من سلامة الأجهزة وحسن (2
حتٌاطات الكفٌلة بتلافً عداد تقارٌر عنها تتضمن الوسابل والامعاٌنة الحوادث وتسجٌلها وإ (3

 .تكرارها
 . بة تنفٌذ قواعد الوقاٌة والسلامةمراق (4

 مستويات الإسعاف الطبي .11.2

o ( تإمن المنشؤة فً كل مكان ٌعمل فٌه أقل من خمسٌن 304مادة :) ًخزانة للإسعافات الطبٌة  موظفا
له المادة تحتوي على كمٌات كافٌة من الأدوٌة و الأربطة والمطهرات وؼٌر ذلك مما أشارت 

سعافات اللازمة للعمال ، وٌعهد إلى عامل مدرب أو أكثر بإجراء الإ( من نظام العمل342)
 .المصابٌن

o ( تعد المنشؤة فً كل مكان ٌعمل به أكثر من خمسٌن 305مادة :)ؼرفة للإسعافات الطبٌة  ظفاً مو
تتوافر فٌها الشروط المنصوص علٌها فً اللابحة التنفٌذٌة لنظام العمل، وٌعهد إلى ممرض مرخص 

 .ت اللازمة للعمال تحت إشراؾ طبٌبله بإجراء الإسعافا

 الرعاية الطبية  .11.3

o ( 306مادة :)بالنسبة للمتعاقدٌن فقط  تقوم إدارة الجمعٌة بتوفٌر الرعاٌة الطبٌة اللازمة لموظفٌها(
سنة، وإبنة واحدة إلا أن  38)الزوجة وإبن واحد تحت سن  بصفة أعزب(، وللموظؾ وعابلته

تتزوج، وٌشترط هذا للموظؾ ؼٌر السعودي أن تكون عابلته مقٌمة معه بما لا ٌقل عن تسعة أشهر 
 والتً تقرها الجمعٌة: للموظؾ المتعاقد بصفة متزوج، وذلك طبقاً لأحد الطرق التالٌة  خلال السنة(

مع أحدى شركات التؤمٌن ووفقاً  عن طرٌق بولٌصة تؤمٌن جماعٌة تتعاقد علٌها إدارة الجمعٌة ­
 للشروط العامة والخاصة بهذه البولٌصة.

عن طرٌق الإتفاق مع جهة علاجٌة معٌنة، ٌتم تحوٌل كافة الموظفٌن فً الجمعٌة لهذه الجهة  ­
ن أي موظؾ تكون صادرة عن جهات طبٌة أخرى إلا إذا تم المعتمدة ولا تقبل أي مطالبات م

تحوٌل الموظؾ لهذه الجهة من قبل الجهة المعتمدة لدى إدارة الجمعٌة وبعد الموافقة الخطٌة من 
 المدٌر العام.
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تكالٌؾ وفق الضوابط لاعٌنة ٌذهب إلٌها وٌقوم هو بدفع عن طرٌق حرٌة اختٌار الموظؾ لجهة م ­
 وتعوض عنه تقدٌم الإٌصالات المإٌدة للعلاج.المعتمدة فً الجمعٌة 

o ( بالنسبة لتكالٌؾ العلاج خارج المملكة فتطبق علٌه القواعد التالٌة حتى ٌمكن للموظؾ 307مادة :)
 استعاضة مثل هذه التكالٌؾ: 

فً حال اضطرار الموظؾ لاستخدام جهات علاجٌة خارج المملكة )له أو لعابلته بالنسبة  ­
بب المرض أثناء الإجازة أو السفر لؽرض العمل فٌتعٌن علٌه تقدٌم كافة للموظؾ المتزوج( بس

التقارٌر الطبٌة والمستندات المإٌدة لذلك وفق ضوابط شركة التؤمٌن وٌلزم موافقة الربٌس 
 التكالٌؾ قبل صرفها. المباشر واعتماد المدٌر العام للجمعٌة لكافة هذه

مملكة فٌتعٌن على الموظؾ إثبات ذلك بواسطة فً حالة عدم توافر العلاج المناسب داخل ال ­
تقارٌر طبٌة معتمدة وٌلزم أخذ موافقة صاحب الصلاحٌة على التصرٌح له بالسفر خارج 

 المملكة للعلاج بعد معرفة التكالٌؾ التقدٌرٌة والمدة الزمنٌة اللازمة للعلاج.

 إصابات العمل والأمراض المهنية  .11.4

o ( على ال308مادة :)الذي ٌصاب بإصابة عمل أو بمرض مهنً أن ٌبلػ ربٌسه المباشر أو  موظؾ
 .الإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطبٌب مباشرة متى استدعت حالته ذلك

o ( على الطبٌب المختص بعلاج ال309مادة :)أن ٌبادر بإبلاغ الإدارة عن أٌة ظواهر تشٌر  موظفٌن
 . وظفٌنمإلى ظهور أي مرض مهنً أو وبابً فً صفوؾ ال

o ( تقوم المنشؤة بالاشتراك عن جمٌع330مادة :) فً فرع الأخطار المهنٌة بالتؤمٌنات  موظفٌنال
 .الاجتماعٌة

o ( ٌطبق فً شؤن إصابات العمل والأمراض المهنٌة أحكام فرع الأخطار المهن333ٌمادة :) ة من
 نظام التؤمٌنات الاجتماعٌة. 
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الخدمات الإجتماعية الفصل الحادي عشر: 

 والمزايا الإضافية
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 الخدمات الإجتماعية والمزايا الإضافية .11

o ( 332مادة):  :توفر الجمعٌة لموظفٌها الخدمات الاجتماعٌة التالٌة 
 أماكن لأداء الصلاة فً كل موقع من مواقع العمل.  (3
 الجمعٌة.إعداد وسابل الراحة والترفٌه المناسبة حسب ما تراه إدارة  (2
 .الطعامإعداد أماكن لتناول  (3
إعداد صندوق للتوفٌر والادخار للموظفٌن، تعتمده وزارة العمل والشإون الاجتماعٌة على أن  (4

 تكون مساهمة الموظؾ فٌه إختٌارٌة. 
بالكامل للورثة، أٌاً كان عدد أٌام العمل  موظؾتصرؾ الجمعٌة أجر الشهر الذي توفى فٌه ال (5

  .الفعلٌة فً ذلك الشهر
 
 
 
 
 
 
 
 

  



37 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 الفصل الثاني عشر: الواجبات
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 الواجبات والمحظورات .12

 الجمعيةواجبات  .12.1

o ( تلتزم ال333مادة :)ٌة بما ٌلًعجم: 
قول أو فعل بشكل لابق ٌبرز اهتمامها بؤحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كل  موظفٌها معاملة (3

 .ٌمس كرامتهم أو دٌنهم
هذه اللابحة دون  الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص علٌها فً الموظفٌنأن تعطً  (2

 .المساس بالأجر
اؾ على حسن أن تسهل لموظفً الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتٌش أو المراقبة والإشر (3

، وأن تعطً للسلطات المختصة لوابح والقرارات الصادرة بمقتضاهتطبٌق أحكام نظام العمل وال
 .تً تطلب منها تحقٌقاً لهذا الؽرضجمٌع المعلومات اللازمة ال

ما  أجرته فً الزمان والمكان اللذٌن ٌحددهما العقد أو العرؾ مع مراعاة موظؾأن تدفع لل (4
 .ة بذلكتقضً به الأنظمة الخاص

لمزاولة عمله فً الفترة الٌومٌة التً ٌلزمه بها عقد العمل أو أعلن انه مستعد  وظؾإذا حضر الم (5
لمزاولة عمله فً هذه الفترة ولم ٌمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى صاحب العمل كان له 

 .التً لا ٌإدي فٌها العمل الحق فً أجر المدة
تشدٌد المراقبة بعدم دخول أٌة  موظفٌنأو وكٌلها أو أي شخص له سلطة على ال الجمعٌة على (6

شرعاً أو نظاما إلى أماكن العمل ، فمن وجدت لدٌه تطبق بحقه بالإضافة إلى  مادة محظورة
ل المخالفات العقوبات الشرعٌة الجزاءات الإدارٌة الرادعة المنصوص علٌها فً جدو

 .والجزاءات

 واجبات العمال .12.2

o ( ٌلتزم ال334مادة :)بالآتً موظؾ: 
التقٌد بالتعلٌمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم ٌكن فٌها ما ٌخالؾ نصوص عقد العمل أو  (3

 النظام العام أو الآداب العامة أو ما ٌعرض للخطر. 
 .المحافظة على مواعٌد العمل (2
 ٌهاته.إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراؾ الربٌس المباشر ووفق توج (3
 .افظة علٌها وعلى ممتلكات المنشؤةالعناٌة بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمح (4
الالتزام بحسن السٌرة والسلوك والعمل عل سٌادة روح التعاون بٌنه وبٌن زملابه وطاعة  (5

 .فً نطاق اختصاصه وفً حدود النظامرإسابه والحرص على إرضاء عملاء المنشؤة 
لامة مكان العمل أو مساعدة فً الحالات الطاربة أو الأخطار التً تهدد س تقدٌم كل عون أو (6

 .موظفٌنال
المحافظة على الأسرار الفنٌة و الصناعٌة والتجارٌة للمنشؤة أو أٌة أسرار تصل إلى علمه بسبب  (7

 .مال وظٌفتهأع
والموضوعة أن ٌعتنً عناٌة قصوى بالآلات والأدوات والمهمات والخامات المملوكة للجمعٌة  (8

 تحت تصرفه أو التً تكون فً عهدته وٌعٌد للجمعٌة كافة المواد ؼٌر المستهلكة.
ر أو بدون أجر لدى أٌة جهة عدم ممارسة أي عمل آخر خارج نطاق عمله سواء كان ذلك بؤج (9

 .أخرى
أو لؽٌره الامتناع عن استؽلال عمله بالمنشؤة بؽرض تحقٌق ربح أو منفعة شخصٌة له  (30

 .مصلحة المنشؤةعلى حساب 
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لى إخطار المنشؤة بكل تؽٌٌر ٌطرأ على حالته الاجتماعٌة أو محل إقامته خلال أسبوع ع (33
 . الأكثر من تارٌخ حدوث التؽٌٌر

 .دات والتقالٌد المرعٌة فً البلادالتقٌد بالتعلٌمات والأنظمة والعا (32
 .مل من ؼٌر عمال المنشؤة وعملابهاعدم استقبال زابرٌن فً أماكن الع (33
 .الأؼراض الخاصة عدم استعمال أدوات المنشؤة ومعداتها فً (34
 الإلتزام التام بمواعٌد وساعات العمل. (35
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 الفصل الثالث عشر: التظلم
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 التظلم .13

o فً الالتجاء إلى الجهات الإدارٌة أو القضابٌة  موظؾ(: مع عدم الإخلال بحق ال335) مادة
المختصة ٌحق له أن ٌتظلم إلى إدارة المنشؤة من أي تصرؾ أو إجراء ٌتخذ فً حقه وٌقدم التظلم 
إلى إدارة المنشؤة خلال ثلاثة أٌام من تارٌخ العلم بالتصرؾ أو الإجراء المتظلم منه ولا ٌضار 

  .من تقدٌم تظلمه موظؾال
o ( 336مادة:) بنتٌجة البت فً تظلمه فً مٌعاد لا ٌتجاوز ثلاثة أٌام من تارٌخ تقدٌمه  موظؾٌخطر ال

 .التظلم
o ( فً حالة عدم الرد على الموظؾ المتظلم خلال الأجل الم337مادة :)دد أو عدم قبوله القرار ح

لأمر الصادر وكذلك فً حالة ما إذا كان الربٌس المباشر هو المتظلم منه ٌحق للموظؾ أن ٌرفع ا
والرد على الموظؾ المتظلم خلال عشرة أٌام من لجمعٌة مباشرةً لاتخاذ اللازم ل العام مدٌر إلى

 تارٌخ رفع الأمر علٌه. 
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 الفصل الرابع عشر: تشغيل النساء
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 تشغيل النساء .14

o ( تتحمل المنشؤة مصارٌؾ الفحص الطبً ونفقات العلاج 338مادة :).والولادة 
o ( للمرأة العاملة الحق فً إجازة وضع لمدة الأسابٌع الأربعة السابقة على التارٌخ 339مادة :)

المنتظر لولادتها، والأسابٌع الستة التالٌة للوضع وٌحدد التارٌخ المرجح للولادة بواسطة الجهة 
شهادات أطباء  الطبٌة المعتمدة لدى المنشؤة أو بشهادة طبٌة مصدقة من جهة صحٌة ولا تقبل

 خارجٌٌن، ولا ٌجوز تشؽٌل المرأة العاملة خلال الأسابٌع الستة التالٌة لولادتها.
o ( ٌكون الأجر الذي ٌدفع لل320مادة :)أثناء ؼٌابهن بإجازة الوضع كالآتً:  موظفات 

 .لها الحق فً إجازة وضع بدون أجر التً أمضت أقل من سنة فً خدمة المنشؤة موظفةال ­
 .ها الحق فً إجازة وضع بنصؾ الأجرً أمضت سنة فؤكثر فً خدمة المنشؤة لالت موظفةال ­
لها الحق فً إجازة التً أمضت ثلاث سنوات فؤكثر ٌوم بدء الإجازة فً خدمة المنشؤة  موظفةال ­

 .وضع بؤجر كامل
التً استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا ٌحق لها المطالبة بؤجر الإجازة السنوٌة  موظفةال ­

ك العادٌة عن نفس السنة، وٌدفع لها نصؾ أجر الإجازة السنوٌة إذا كانت قد استفادت فً تل
  .السنة من إجازة وضع بنصؾ الأجر

o ( على 323مادة :)فً الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار المنشؤة لإجراء الفحص  موظفةال
 .مرجح للولادةالطبً الدوري علٌها وتقرٌر العلاج اللازم وتحدٌد التارٌخ ال

o ( تراعً المنشؤة فً تحدٌد فترة الإرضاع322مادة :)  وعلى ما أمكن ذلك موظفةالرؼبة وظروؾ ،
 .بالجدول المنظم لذلك التقٌد موظفةال
o ( تعد المنشؤة أماكن لراحة ال323مادة :)موظفاتال بمعزل عن الرجال وعلى النساء موظفات   

 .المرعٌة فً البلاد المرعٌة والتقٌد بالعادات والتقالٌدهر ضرورة الاحتشام فً الملبس والمظ
o ( لا ٌجوز فً حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال فً أماكن العمل و324مادة :)  ما ٌتبعه من

  .مرافق وؼٌرها
o ( على الجمعٌة توفٌر الرعاٌة الطبٌة للمرأة العاملة أثناء الحمل والولادة.325مادة :) 
o ( لا 326ٌمادة :)الحمل أو الوضع،  جوز للجمعٌة فصل الموظفة أثناء فترة مرضها الناتج عن

مابة وثمانٌن ٌوماً، ولا ٌجوز فصلها وٌثبت ذلك بشهادة طبٌة معتمدة، على ألا تتجاوز مدة ؼٌابها 
بؽٌر سبب مشروع من الأسباب المنصوص علٌها فً نظام العمل خلال المابة والثمانون ٌوماً 

 رٌخ المحتمل للولادة.السابقة على التا
o ( على الجمعٌة فً حالة تشؽٌلها خمسٌن موظؾ فؤكثر أن تُهٌا مكاناً مناسباً ٌتوافر فٌه 327مادة :)

العدد الكافً من المربٌات، لرعاٌة أطفال الموظفات الذي نقل أعمارهم عن ست سنوات، وذلك إذا 
 بلػ عدد الأطفال عشرة فؤكثر.
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 الخامس عشر: إنتهاء الخدمةالفصل 
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 إنتهاء الخدمة .15

 إنتهاء العقد المحدد المدة .15.1

o ( ٌنتهً عقد العمل المحدد المدة بانقضاء مدته، فإذا استمر طرفاه فً تنفٌذه عدَّ العقد 328مادة :)
مجدداً لمدة ؼٌر محددة، وٌجب أن ٌكون عقد عمل الموظؾ ؼٌر السعودي مكتوباً ومحدد المدة. وإذا 

محدد المدة شرطاً الخلا العقد من بٌان مدته تعد مدة رخصة العمل هً مدة العقد. وإذا تضمن العقد 
ٌقتضً بتجدٌده لمدة مماثلة أو لمدة محددة، فإن العقد ٌتجدد للمدة المتفق علٌها، فإن تعدد التجدٌد 
لمرتٌن متتالٌتٌن أو بلؽت مدة العقد الأصلً مع لبتجدٌد الثلاث سنوات أٌهما أقل واستمر الطرفان 

الحالات التً ٌتجدد فٌها العقد لمدة فً تنفٌذه، تول العقد إلى عقد ؼٌر محدد المدة. وفً جمٌع 
محددة، تعد المدة التً تجدد إلٌها العقد امتداداً للمدة الأصلٌة فً تحدٌد حقوق الموظؾ التً ٌدخل 

 مدة الخدمة فً حسابها. 
o ( ٌتم الإتفاق بٌن الطرفٌن الجمعٌة والموظؾ، عند توقٌع العقد على تحدٌد مدة إنذار 329مادة :)

 ل نهاٌة مدة العقد. إنتهاء الخدمة قب
o ( عند رؼبة أحد الطرفٌن فً إنهاء مفعول العقد مع الطرؾ الآخر 330مادة :) قبل إنتهاء مدة"

 العقد"، ٌجب مراعاة التالً:
 أن ٌكون إنذاراً خطٌاً. ­
أن ٌتم تسلٌم الإخطار فً مكان العمل وٌوقع الطرؾ المرسل إلٌه الإخطار مع توضٌح تارٌخ  ­

 الإستلام.
الطرؾ الموجه إلٌه الإنذار عن الإستلام أو رفض التوقٌع ٌرسل إلٌه الإخطار بخطاب  إذا امتنع ­

 مسجل عنوانه أو أي وسٌلة إثبات أخرى.
 للطررؾ ٌدفع بؤن ملزماً  ٌكون فانه علٌها المنصوص المدة العقد فسخ الذي الطرؾ ٌراعً لم إذا ­

 الأخٌرر الأجرر وٌتخرذ منهرا المتبقرً أو الأخطرار مردة عرن الموظرؾ لأجرر معادلاً  تعوٌضاً  الأخر
 أو بالشررهر أجررورا ٌتقاضررون الررذٌن للمرروظفٌن بالنسرربة وذلررك التعرروٌض لتقرردٌر أساسررا للموظررؾ
 .بالساعة أو بالٌوم أو بالأسبوع

 إستقالة الموظف .15.2

o ( 333مادة :)ٌعتبر الموظؾ مستقٌلاً عند تقدٌمه نصاً خطٌاً بذلك 
o ( 332مادة :) الموظؾ ؼٌر مربوطة بقٌد أو شرط فإذا لم ٌبت بشؤنها خلال ٌجب أن تكون إستقالة

أو نافذة إلا بتحقٌق  شهر من تارخ تقدٌمها تعتبر مقبولة، أما إذا اقترنت بشرط ما، لا تكون مقبولة
 الشرط.

o ( 333مادة :) ًٌتوجب على الموظؾ الذي ٌنوي أن ٌقدم استقالته من العمل فً الجمعٌة أن ٌعط
فٌه أسباب استقالته وتارٌخ فعالٌتها وذلك قبل مدة شهر على الأقل إذا كان أجر  إنذاراً خطٌاً ٌعرض

 الموظؾ ٌدفع شهرٌاً ولا ٌقل عن خمسة عشر ٌوماً بالنسبة لؽٌره.
o ( 334مادة :)فإنه ٌلزم على دفع تعوٌضاً الذي أنهى عقد محدد المدة المذكور  موظؾإذا لم ٌراع ال

أساساً لتقدٌر  منها. وٌتخذ الأجر الأخٌر للموظؾمعادلاً لأجر الموظؾ عن مدة الإشعار أو المتبقً 
 التعوٌض، وذلك بالنسبة إلى الموظفٌن اللذٌن ٌتقاضون أجورهم بالمعٌار الزمنً. 

o ( 335مادة :)ًأي وقت ٌشاء بشرط أن  ٌحق للموظؾ الؽٌر مرتبط بعقد محدد المدة الإستقالة ف
ددة بالفقرة السابقة فً حال لم ٌتم تحدٌدها فً حٌلتزم بفترة الإنذار المتفق علٌها بعقد العمل أو الم

 العقد.
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o ( 336مادة :) جمٌع أعماله فً حالة قبول إستقالة الموظؾ علٌها خلال فترة الإنذار أن ٌقوم بتنفٌذ
تدرٌجٌاً  م مهام عملهالإستقالة وكما ٌجب علٌه تسلٌ مهقدٌقبل تٌة على أحسن وجه وكما كانت الٌوم

 للموظؾ البدٌل حسب الأصول وحسب تعلٌمات الإدارة.
o ( 337مادة :) ٌمكن للموظؾ طلب الإستفادة من رصٌد الإجازة السنوٌة المستحقة له أو الإعفاء من

 تنفٌذ فترة الإنذار.
o ( 338مادة :)إول المباشر للموظؾ إعفاء الموظؾ ٌحق للمدٌر العام بناءاً على اقتراح المس

 المستقٌل من فترة الإنذار ودفع راتبه بالكامل إذا وجد ذلك ضرورٌاً لمصلحة الجمعٌة.

 التقاعد .15.3

o ( 339مادة :) ما لم  للرجل والخمسة والخمسٌن للمرأة سنةالستٌن بلوغ الموظؾ سن التقاعد هو
ٌتفق الطرفٌن على الإستمرار فً العمل بعد هذا العمر، ٌجوز تخفٌض سن التقاعد فً حالات 

 التقاعد المبكر. 
o ( 340مادة:) كان عقد العمل محدد المدة، كانت مدته تمتد إلى ما بعد بلوغ سن التقاعد ففً هذه  إذا

 الحالة ٌنتهً العقد بانتهاء مدته.
o ( 343مادة :)وظفٌن اللذٌن ٌصلون إلى سن التقاعد بضرورة تركهم للعمل وذلك ٌتم إعلام الم

 بموجب كتاب ٌرسل لهم قبل ستون ٌوماً على الأقل من ذلك التارٌخ.
o ( 342مادة :) لا ٌجوز استمرار الموظؾ الذي بلػ سن التقاعد الإستمرار فً العمل الحصول على

 اعتماد المدٌر العام للجمعٌة.
o ( 343مادة :) الموظفٌن اللذٌن ستمدد فترة خدمتهم إلى ما بعد سن التقاعد، كتابٌاً بمدة ٌتم إعلام

 التجدٌد وتارٌخ انتهابها وأٌة شروط خاصة متعلقة بالخدمة وفترة التجدٌد.

 العجز الدائم .15.4

o ( ٌستؽنى عن خدمات الموظؾ بسبب العجز الصحً الدابم أو عدم اللٌاقة الصحٌة للعمل 344مادة :)
 الحق فً الإستفادة من تعوٌض نهاٌة الخدمة. معٌة على أن ٌكون لهوظٌفة فً الجبؤٌة 

o ( ٌتم إثبات عدم اللٌاقة الصحٌة أو العجز الدابم بموجب قرا345مادة :) ر طبً صادر عن طبٌب
 أو جهة طبٌة معتمدة من شركة التؤمٌن المعتمدة من قبل الجمعٌة من قبل الجمعٌة أخصابً معتمد

 الدولة فً هذه الحالة.التً تطلبها  هذا عدا متطلبات الإثبات

  الوفاة .35.5

o ( 346مادة :).تنتهً خدمة الموظؾ فً حالة وفاته وهو لا ٌزال فً خدمة الجمعٌة 
o ( 347مادة :) تإول إلى ورثة الموظؾ المتوفً الشرعٌٌن جمٌع الحقوق المستحقة له حتى تارٌخ

 المدٌر العام للجمعٌة. الوفاة بالإضافة إلى أي مكافؤة أو منحة إضافٌة حسب ما ٌراه

 ينخفض عدد الموظف .15.6

o ( 348مادة :) قد تضطر الجمعٌة نتٌجة إٌقاؾ أحد الأنشطة التً تقوم بها أو انخفاض حجم
 الموظفٌن.

o أنظمتها أو خفض التكالٌؾ بشكل عام، إلى خفض عدد الأعمال و تطوٌرقد ٌإدي (: 349) مادة
 مجموعة أقسام أو نشاطات.الموظفٌن إما بشكل محدد فً قسم أو نشاط أو 

o ( 350مادة :) ٌتم إنهاء خدمات الموظؾ الذي لا تحتاج الجمعٌة إلً خدمته نتٌجة أحد الأسباب
 المذكورة أعلاه مع حق الموظؾ فً فترة الإنذار القانونٌة وتعوٌض نهاٌة الخدمة. 
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o ( 353مادة :) تبذل الجمعٌة أقصى جهد ممكن لمساعدة الموظؾ الذي أنهٌت خدماته بسبب خطة
الجمعٌة. وتعطى الأفضلٌة عند الحاجة إلى خفض عدد الموظفٌن لإٌجاد وظٌفة مناسبة له خارج 

 تعٌٌن موظفٌن جدد فً المستقبل.

  بل السلطات الحكوميةقالإلغاء من  .15.7

o ( تنتهً خدمة الموظؾ مع الجمعٌة352مادة :) ألؽت السلطات الحكومٌة رخصة عمل وإقامة  إذا
الموظؾ ؼٌر السعودي او رفضت تجدٌدها أو فً حال قررت السلطات الحكومٌة المعنٌة إبعاد 

 الموظؾ عن البلاد.
o ٌحرم البند السابق الموظؾ من حقه فً تعوٌض نهاٌة الخدمة إلا إذا جاء قرار لا (: 353) مادة

على جرٌمة مخلة بالشرؾ أو الأمانة، وتشمل قرار الحكم حرمان السلطات الحكومٌة نتٌجة لحكم 
 الموظؾ من تعوٌضه.

 الفصل من الخدمة .15.8

o ( 354مادة :) :الفصل هو إنهاء خدمة الموظؾ لسببٌن هما 
 ( من نظام العمل.80(، )75فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة فً ) (3
ٌتٌن أو تقدٌر ط لسنتٌن متتالوسٌر متقدحصول الموظؾ فً تقرٌر تقٌٌم الأداء السنوي على ت (2

 .ضعٌؾ فً سنة واحدة
o ( ٌستمر الموظؾ فً العمل وأداء وجباته طوال مدة الإنذار، ما لم ٌطلب إع355مادة :)من  فابه

 تنفٌذ مدة الإنذار وتقبل طلبه من الجهة المخولة بذلك.
o ( ٌحق للجمعٌة الطلب من الموظؾ عدم البقاء فً مقر العمل خلال 356مادة :) فترة الإنذار على أن

 تدفع لها راتبها عن هذه الفترة.
o ( 357مادة :) ًللجمعٌة الحق بصرؾ الموظؾ دون سابق إنذار فً الأحوال المنصوص علٌها ف

 لابحة الجزاءات. 
o ( 358مادة :) ًٌحق للجمعٌة صرؾ الموظؾ دون تعوٌض بموجب أحكام لابحة الجزاءات أو تبعا

 ( من نظام العمل.80وحسب ما نصت علٌه المادة )ملزم قانوناً لحكم قضابً 

 التسوية النهائية .15.9

o ( 359مادة :)ٌاستقالته، ٌفضل إجراء مقابلة معه  ة الخدمة بناءً على تقدٌم الموظؾفً حال تمت نها
 للوقوؾ على الأسباب التً دفعته لترك العمل.

o ( 360مادة :)ة التً كانت بحوزته وعلى على الموظؾ تسلٌم الأدوات، والمعدات، والعهد المختلف
 من الجمعٌة فحصها للتؤكد من اكتمالها وسلامتها. المسإولٌن المعنٌٌن

o ( 363مادة :) إذا كان الموظؾ الذي انتهت خدمته من موظفً الشراء أو المبٌعات، تقوم الجمعٌة
 لإعلامهم بترك الموظؾ للخدمة.بالإتصال بالموردٌن والعملاء مباشرة 

o ( ٌتم الإعلان فً الصحؾ عن ترك الموظؾ ؼٌر السعودي الجمعٌة، إلا إذا رأى 362مادة :)
 مدٌر العام ؼٌر ذلك.ال
o ( لا تصرؾ أٌة مستحقات للموظؾ أو تعوٌض نهاٌة خدمة قبل إنجاز كافة المعاملات 363مادة :)

متعلقة بالموظفٌن ؼٌر الضرورٌة لإنهاء خدمة الموظؾ المعنً، بما فٌها استكمال كافة الإجراءات ال
السعودٌٌن من استرداد الرخص وأٌة مستندات أخرى أعطٌت له بكفالة الجمعٌة أو بسبب العمل 

 فٌها.
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o ( ٌعطى الموظؾ الذي انتهت خدماته وبناءاً على طلبه الخاص، شهادة خدمة وذلك بعد 364مادة :)
ر وظٌفة عمل بها الموظؾ فً إتمام كافة إجراءات نهاٌة الخدمة، تحدد الشهادة مدة الخدمة وآخ

 ضاه.االجمعٌة والأجر الذي كانت تتق
o ( ترسل شهادات الخدمة التً ت365مادة :)اً لأداء الموظؾ الذي ترك الخدمة، فقط إلى تقٌٌم تضمن

 الأخرى. جمعٌاتسسات أو الها كتابٌاً من المسإولٌن فً المإمن ٌطلب
o ( ٌعاد للموظؾ فً حال إنهاء أ366مادة :)إنتهاء خدمته وبناء على طلبه وثابقه الخاصة المودعة  و

( من نظام 64بملؾ خدمته، كما تعطً الجمعٌة للموظؾ شهادة الخدمة المنصوص علٌها فً المادة )
 العمل وذلك دون أي مقابل.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



49 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 الفصل السادس عشر: المكافآت



51 

 

 المكافآت .16

 منح المكافآت سلطة .16.1

o ( تمنح المكافآت للموظفٌن367مادة :)  الذي ٌثبتون نشاطاً وإخلاصاً وكفاءة بشكل ٌإدي إلى زٌادة
الإنتاج أو الذٌن ٌإدون أعمالاً استثنابٌة إضافة إلى أعمالهم العادٌة وضمن حدود اختصاصاتهم أو 
الذٌن ٌستحدثون أسالٌب وتنظٌمات جدٌدة فً العمل تإدي إلى رفع الكفاءة والطاقة الإنتاجٌة أو الذٌن 

 .أو عمالها أو دفع ضرر بحق المنشؤة ٌقومون بدرء خطر
o ( 368مادة:)  سلطة منح المكافآت الواجب مراعاتها لدى منحه وفً حدود المبلػ المخصص لذلك

سنوٌاً، تعود إلى ما تقرر فً الصلاحٌات المعتمدة كل حسب موقعه أو من ٌنوب عنه فً ذلك رسمٌاً 
 حق منح المكافآت وتحدٌد نوعها ومقدارها.

o ( 369مادة): ؤة تعتبر تقارٌر الأداء المنصوص علٌها فً هذه اللابحة أساساً ٌستند إلٌه فً منح المكاف
 .المنصوص علٌها فً تلك اللابحة

 تصنيف المكافآت .16.2

o (: تصنؾ المكافآت إلى فبتٌن370ة )ماد: 
 :المكافآت المعنوٌة كالآتً (3
 .الموظؾ واستمر بجد ونشاطكتاب الثناء والتقدٌر الذي ٌتضمن الوعد بمكافآت مادٌة إذا ثابر  ­
 براتب.منح إجازة إضافٌة  ­
 الإعلان عن الموظفة المثالٌة شهرٌاً فً لوحة الشرؾ. ­
 :المكافآت المادٌة وتتضمن (2
 .العلاوات والترقٌات الاستثنابٌة ­
  المكافآت السنوٌة المالٌة. ­
 مكافآت الإنتاج. ­
 .الإكرامٌات الإضافٌة ­
 .مكافآت الاختراع ­
 .عما هو مقرر بلابحة تنظٌم العمل منح تذاكر سفر زٌادة ­
 .نح إجازة إضافٌة بؤجرم ­

 حالات منح المكافآت للموظفين .16.3

 إبتكار أسالٌب وطرق جدٌدة فً العمل تإدي إلى رفع مستوى الأداء. (3
 أداء العمل بكفاءة وإخلاص ونشاط ملحوظ ٌإدي إلى زٌادة وسرعة إنجاز الأعمال. (2
 فً حدود إختصاصهم. –إسنادها لهم القٌام بؤعمال إستثنابٌة رأت الجمعٌة  (3
 ضرر أو درء خطر محدق بالجمعٌة أو الموظفٌن فٌها.دفع  (4
الآخرٌن  ىدلل ٌإدي إلى رفع الروح المعنوٌة إطاعة الأوامر والتعاون الجاد فً العمل بشك (5

 لأداء العمل بجدٌة ونشاط.
 القٌام بؤعمال مستعجلة تتطلبها ظروؾ العمل. (6
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 المخالفات والجزاءات .17

 الجزاءات .17.1

o ( ٌعد مخالفة تستوجب الجزاء المنصوص علٌه فً هذه اللابحة ارتكاب ال373مادة :)فعلاً  موظؾ
والذي ٌعتبر جزءاً لا ٌتجزء من الأفعال الواردة بجدول المخالفات والجزاءات الملحق بهذه اللابحة 

 .منها
o ( الجزاءات 372مادة :)هً موظؾالتً ٌجوز توقعٌها على ال: 

من قبل ربٌسه المباشر ٌشار فٌه إلى  موظؾوهو تذكٌر شفهً أو كتابً ٌوجه إلى ال :التنبٌه (3
المخالفة التً ارتكبها وٌطلب منه ضرورة مراعاة النظام والتقٌد بالقواعد المتبعة لأداء واجبات 

 .ما بدر منه مستقبلاً  وظٌفته وعدم العودة لمثل
الإنذار: وهو كتاب توجهه المنشؤة إلى العامل موضح به نوع المخالفة التً ارتكبها مع لفت  (2

 .نظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء اشد فً حالة استمرار المخالفة أو العودة إلى مثلها مستقبلاً 
 .حسم نسبة من الأجر فً حدود جزء من الأجر الٌومً (3
 .بما ٌتراوح بٌن أجر ٌوم وخمسة أٌام فً الشهر الواحد كحد أقصى الحسم من الأجر (4
من مزاولة عمله خلال فترة معٌنة مع حرمانه  موظؾوهو منع الالإٌقاؾ عن العمل بدون أجر:  (5

 .فترة الإٌقاؾ خمسة أٌام فً الشهر الواحد من أجره خلال هذه الفترة على أن لا تتجاوز
لدورٌة لمدة أقصاها سنة واحدة من تارٌخ استحقاقها أو الحرمان من الترقٌة أو العلاوة ا (6

 الحصول علٌها.
بسبب مشروع لارتكابه المخالفة مع عدم  موظؾوهو فصل الالفصل من الخدمة مع المكافؤة:  (7

 .ساس بحقه فً مكافؤة نهاٌة الخدمةالم
تكابه دون مكافؤة أو تعوٌض لار الموظؾوهو فسخ عقد عمل الفصل من الخدمة بدون مكافؤة:  (8

 .( من نظام العمل80ها فً المادة )فعلاً أو أكثر من الأفعال المنصوص علٌ

 نظم توقيع الجزاءات .17.2

o ( كل 373مادة :)ٌرتكب أٌاً من المخالفات الواردة فً جدول المخالفات والجزاءات من هذه  موظؾ
اللابحة ٌعاقب بالجزاء الموضح قرٌن المخالفة التً ارتكبها وٌجب أن ٌتناسب الجزاء المفروض 

 .مع نوع ومدى المخالفة المرتكبة من قبله موظؾعلى ال
o ( للجمعٌة الحق فً استبدال الجزاء المقرر لأ374مادة :) ٌة مخالفة فً حالة ارتكابها للمرة الأولى

 بجزاء أخؾ.
o ( عند تعدد المخالفات الناشبة عن فعل واحد ٌكتفى بتوقٌع الجزاء الأشد من بٌن 375مادة :)

 .الجزاءات المقررة فً هذه اللابحة
o ( فً حالة ارتكاب ال376مادة :)ذات المخالفة بعد مضً ستة أشهر على سبق ارتكابها فإنه  موظؾ

 .لا ٌعتبر عابداً وتعد مخالفة وكؤنها ارتكبت للمرة الأولى
o ( لا ٌجوز أن ٌوقع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد كما لا ٌجوز الجمع بٌن 377مادة :)

 .بالحسم من الأجروبٌن أي جزاء آخر  موظؾحسم جزء من أجر ال
o من الجزاءات المنصوص علٌها فً هذه اللابحة إلا بعد إبلاغ  (: لا توقع المنشؤة أي378دة )ما

وذلك بموجب محضر  دفاعهو سماع أقوالهل معه تحقٌقالوكتابة بالمخالفات المنسوبة إلٌه  موظؾال
 ٌودع بملفه الخاص.
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 شروط توقيع الجزاءات .17.3

o ( لا ٌجوز توقٌع أي جزاء على الموظؾ 379مادة :) إلا إذا وجدت المخالفة التً تستوجب توقٌع
 الجزاء.

o ( تلتزم المنشؤة بإبلاغ ال380مادة :)كتابة بما وقع علٌه من جزاءات ونوعها ومقدارها  موظؾ
عن استلام الإخطار أو رفض  موظؾوالجزاء الذي ٌتعرض له فً حالة تكرار المخالفة وإذا امتنع ال

 التوقٌع بالعلم ٌرسل إلٌه بالبرٌد المسجل على عنوانه الثابت فً ملؾ خدمته.
o ( من نظام العمل لا ٌجوز للمنشؤة توقٌع أي جزاء 70(: مع عدم الإخلال بحكم المادة )383مادة )

لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشرة بطبٌعة عمله أو بالمنشؤة  موظؾعلى ال
 أو بمدٌرها المسبول.

o ( تسقط المساءلة التؤدٌبٌة ل382مادة :)بعد مضً ثلاثٌن ٌوماً على اكتشاؾ المخالفة دون أن  لموظؾ
 .ذ أي من إجراءات التحقٌق بشؤنهاتقوم المنشؤة باتخا

  لإعتراض والتظلمحق الموظف في ا .17.4

o ( مع عدم الإخلال بحق ال383مادة :)لنص المادة  فً الاعتراض أمام الهٌبة المختصة وفقاً  موظؾ
أن ٌتظلم أمام إدارة المنشؤة من أي جزاء ٌوقع علٌه وفق  موظؾ، ٌجوز لل( من نظام العمل72)

 أحكام التظلم المنصوص علٌها فً هذه اللابحة.
o ( ٌخطر الموظؾ 384مادة :).بنتٌجة البت فً تظلمه فً موعد أقصاه ثلاثون ٌوماً من تارٌخ تظلمه 
o ( فً حالة عدم الرد على الموظؾ المتظلم خلال الأجل المحدد أو عدم قبوله القرار 385مادة :)

الصادر وكذلك فً حالة ؼذا ما كان الربٌس المباشر هو المتظلم منه ٌحق للموظؾ أن ٌرفع الأمر 
تخاذ ما ٌلزم والرد على الموظؾ المتظلم خلال خمسة أٌام من تارٌخ رفع الأمر إلى إدارة الجمعٌة لإ

 إلٌه.
o ( فً كافة الأحوال فإن الموظؾ المعنً تتم حماٌته من أي إنتقام أو تعسؾ ناتج عن 386مادة :)

 استخدام حقه فً التظلم بموجب أنظمة وسٌاسات الجمعٌة.
o ( ٌخصص لكل 387مادة :)ن فٌها نوع المخالفة التً ارتكبها وتارٌخ جزاءات ٌدو موظؾ كشؾ

 .موظؾفً ملؾ خدمة ال هذا الكشؾوقوعها والجزاء الموقع علٌه وتحفظ 
o ( تقٌد الؽرامات الموقعة على ال388مادة :)( من 73فً سجل خاص وفق أحكام المادة ) موظؾ

فً توفٌر  نظام العمل وتعرض حصٌلتها كل سنة على وزارة العمل لتقرٌر كٌفٌة التصرؾ فٌها
 المنشؤة. موظفًالخدمات الاجتماعٌة والصحٌة والثقافٌة ل

o ( لا تخل أحكام المواد السابقة بحق المنشؤة فً فسخ عقد ال389مادة :) عمل وفقاً لأحكام المادتٌن
 .من نظام العمل (80، 75)
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 المخالفات والجزاءات جدول .17.5

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 إنذار كتابً 5% 30% 20%
دقٌقة دون إذن أو عذر  35التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لؽاٌة 

 مقبول إذا لم ٌترتب على ذلك تعطٌل موظفٌن آخرٌن
3/3 

 إنذار كتابً 35% 25% 50%
دقٌقة دون إذن أو عذر  35مواعٌد الحضور للعمل لؽاٌة التؤخر عن 

 مقبول إذا ترتب على ذلك تعطٌل موظفٌن آخرٌن
3 /2 

50% 25% 35% 30% 

 30دقٌقة لؽاٌة  35التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

دقٌقة دون إذن أو عذر مقبل إذا لم ٌترتب علً ذلك تعطٌل موظفٌن 

 آخرٌن

3/3 

 %25 %50 %75 ٌوم

 30دقٌقة لؽاٌة  35التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

دقٌقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علً ذلك تعطٌل موظفٌن 

 آخرٌن

3 /4 

 %25 %50 %75 ٌوم

 60دقٌقة لؽاٌة 30التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

دقٌقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم ٌترتب علً ذلك تعطٌل 

 موظفٌن آخرٌن

3/5 

 %30 %50 ٌوم ٌومان

 60دقٌقة لؽاٌة  30التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

دقٌقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علً ذلك تعطٌل موظفٌن 

 آخرٌن

3/6 

التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لمدة تزٌد علً ساعة دون إذن  إنذار كتابً ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام

مقبول سواء ترتب أو لم ٌترتب علً ذلك تعطٌل موظفٌن  أو عذر

 آخرٌن

3/7 
 بالإضافة إلً حسم أجر ساعات التؤخر

ترك العمل أو الانصراؾ قبل المٌعاد دون إذن أو عذر مقبول بما لا  إنذار كتابً %30 %25 ٌوم

 دقٌقة 35ٌتجاوز 
3/8 

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة ترك العمل

ترك العمل أو الانصراؾ قبل المٌعاد دون إذن أو عذر مقبول بما  %30 %25 %50 ٌوم

 دقٌقة 35ٌتجاوز 
3/9 

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة ترك العمل

 إنذار كتابً %30 %25 ٌوم
البقاء فً أماكن العمل أو العودة إلٌها بعد انتهاء مواعٌد العمل دون 

 مبرر
3/30 

 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام أربعة أٌام
 3/33 الؽٌاب دون إذن كتابً أو عذر مقبول من ٌوم إلى ثلاثة أٌام

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة الؽٌاب

فصل مع 

 المكافؤة
 ٌومان ثلاثة أٌام أربعة أٌام

 3/32 الؽٌاب دون إذن كتابً أو عذر مقبول من أربعة أٌام إلى ستة أٌام

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة الؽٌاب

فصل مع 

 المكافؤة
 أربعة أٌام خمسة أٌام

 3/33 الؽٌاب دون إذن كتابً أو عذر مقبول من سبعة أٌام إلى عشرة أٌام

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة الؽٌاب

الفصل دون مكافؤة أو تعوٌض على أن ٌسبقه إنذار كتابً بعد 

 ( من نظام العمل80الؽٌاب مدة خمسة أٌام فً نطاق حكم المادة )

عن العمل دون سبب مشروع مدة تزٌد على عشرة أٌام الانقطاع 

 متصلة
3/34 

الفصل دون مكافؤة أو تعوٌض على أن ٌسبقه إنذار كتابً بعد 

 ( من نظام العمل80الؽٌاب مدة عشرة أٌام فً نطاق حكم المادة )

الؽٌاب المتقطع دون سبب مشروع مدداً تزٌد فً مجموعها على 

 عشرٌن ٌوماً فً السنة الواحدة
3/35 
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 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 2/3 التواجد دون مبرر فً ؼٌر مكان العمل أثناء وقت الدوام %30 %25 %50 ٌوم

 إنذار كتابً 30% 35% 25%
ؼٌر موظفٌن المنشؤة فً أماكن العمل دون استقبال زابرٌن من 

 إذن من الإدارة
2 /2 

 إنذار كتابً 30% 35% 25%
الأكل فً مكان العمل أو ؼٌر المكان المعد له أو فً ؼٌر أوقات 

 الراحة
2/3 

 2/4 النوم أثناء العمل إنذار كتابً 30% 25% 50%

 2/5 ٌقظة مستمرةالنوم فً الحالات التً تستدعً  %50 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام

 2/6 التسكع أو وجود الموظفٌن فً ؼٌر محلهم أثناء ساعات العمل %30 %25 %50 ٌوم

 2/7 التلاعب فً إثبات الحضور والانصراؾ %25 %50 ٌوم ٌومان

 %25 %50 ٌوم ٌومان
عدم إطاعة الأوامر العادٌة الخاصة بالعمل أو عدم تنفٌذ التعلٌمات 

 مكان ظاهر الخاصة بالعمل والمعلقة فً
2/8 

فصل مع 

 المكافؤة
 2/9 التحرٌض على مخالفة الأوامر والتعلٌمات الخطٌة الخاصة بالعمل ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام

فصل مع 

 المكافؤة
 ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام

التدخٌن فً الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة على 

 سلامة الموظفٌن والمنشؤة
2/30 

 فصل مع

 المكافؤة
 ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام

الإهمال أو التهاون فً العمل الذي قد ٌنشؤ عنه ضرر فً صحة 

 الموظفٌن أو سلامتهم أو فً المواد أو الأدوات والأجهزة
2/33 

 2/32 استعمال آلات ومعدات وأدوات المنشؤة لأؼراض خاصة دون إذن إنذار كتابً 30% 25% 50%

 %50 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
تدخل الموظؾ دون وجه حق فً أي عمل لٌس فً اختصاصه أو 

 لم ٌعهد به إلٌه
2/33 

 2/34 الخروج أو الدخول من ؼٌر المكان المخصص لذلك إنذار كتابً 30% 35% 25%

 %50 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
الإهمال فً تنظٌؾ الآلات وصٌانتها أو عدم العناٌة بها أو عدم 

 من خللالتبلٌػ عن ما بها 
2/35 

 إنذار كتابً %25 %50 ٌوم
عدم وضع أدوات الإصلاح والصٌانة واللوازم الأخرى فً 

 الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل
2/36 

 %20 %50 ٌوم ٌومان
قراءة الصحؾ والمجلات وسابر المطبوعات فً أماكن العمل 

 خلال الدوام الرسمً دون مقتضى من واجبات الوظٌفة
2/37 

فصل مع 

 المكافؤة
 2/38 تمزٌق أو إتلاؾ إعلانات أو بلاؼات إدارة المنشؤة ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام

فصل مع 

 المكافؤة
 39/ 2 الإهمال فً أداء المهام الوظٌفٌة إنذار كتابً إنذار كتابً إنذار بالفصل

 2/20 الآخرٌنالتدخل المتعمد بعمل ومهام  إنذار كتابً ٌوم كامل ٌومان ثلاثة أٌام

فصل مع 

 المكافؤة

الحرمان من 

العلاوة 

 السنوٌة

 2/23 مخالفة الأوامر المتعلقة بالعمل ثلاثة أٌام خمسة أٌام

فصل مع 

 المكافؤة

الحرمان من 

العلاوة 

 السنوٌة

 2/22 العمل لدى منشؤة/ جهة أخرى مع أو دون أجر و دون إذن مسبق إنذار كتابً ٌومان

فصل مع 

 المكافؤة

الحرمان من 

العلاوة 

 السنوٌة

 2/23 سوء إستخدام الصلاحٌات المعطاة ٌومان ثلاثة أٌام

 فصل دون مكافؤة
تقدٌم معلومات شخصٌة خاطبة أو معلومات خاصة بالخلفٌة 

 العلمٌة أو العملٌة خلال عملٌة التوظٌؾ
2/24 

 



56 

 

 العاملمخالفات تتعلق بسلوك 

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 3/3 التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاؼبات فً محل العمل ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام

 3/2 التمارض أو إدعاء الموظؾ كذباً أنه أصٌب أثناء العمل أو بسببه ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام

 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام أٌامخمسة 
الامتناع عن إجراء الكشؾ الطبً عند طلب طبٌب المنشؤة أو 

 رفض اتباع التعلٌمات الطبٌة أثناء العلاج
3/3 

 4/ 3 مخالفة التعلٌمات الصحٌة المعلقة بؤمكنة العمل %50 ٌوم ٌومان خمسة أٌام

 3/5 إعلاناتكتابة عبارة علً الجدران أو لصق  إنذار كتابً 30% 25% 50%

 3/6 رفض التفتٌش عند الانصراؾ %25 %50 ٌوم ٌومان

 3/7 جمع إعانات أو نقود بدون إذن إنذار كتابً 30% 25% 50%

فصل مع 

 المكافؤة
 ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام

عدم تسلٌم النقود المحصلة لحساب المنشؤة فً المواعٌد المحددة 

 دون تبرٌر مقبول
3/8 

 3/9 الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاٌة وللسلامة إنذار كتابً ٌوم ٌومان خمسة أٌام

 3/30 إدخال منشورات أو مطبوعات وتوزٌعها بدون إذن نصؾ نهار أجر ٌوم ٌومان ثلاث أٌام

 نصؾ ٌوم أجر ٌوم ٌومان ثلاث أٌام
عدم الإخطار عن تؽٌٌر الحالة الإجتماعٌة ومكان الإقامة فً 

 مٌعاد ؼاٌته أسبوع بعذر ؼٌر مقبول
3/33 

 3/32 الإسراؾ فً استخدام الخامات/ المواد بدون سبب مقبول نصؾ ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام

 خمسة أٌام الفصل دون مكافاءة
التحرٌض على مخالفة الأوامر أو التعلٌمات الخاصة بالعمل ومنع 

 الموظفٌن من أداء وظابفهم
3/33 

تنبٌه الموظؾ كتابة عند توقٌع الجزاء علٌه لارتكابه المخافة الرابعة بؤنه سوؾ ٌفصل فٌما ارتكب نفس الخطؤ لخامس مرة خلال ستة أشهر ٌجب 

 من تارٌخ ارتكاب المخالفة الرابعة.

 3/34 حٌازة الموظؾ على المخدرات، الأسلحة أو المشروبات الكحولٌة الفصل مع مكافاءة

 3/35 إفشاء أسرار الجمعٌة أو إنذارفصل دون مكافؤة 

 3/36 الإتٌان عن قصد بعمل ٌضر بمصالح الجمعٌة أو موجوداتها فصل دون مكافؤة أو إنذار

 فصل دون مكافؤة أو إنذار
قبول رشوة للقٌام بعمل أو لإنهاء عمل او للتوسط فً أمر ٌتعلق 

 بؤعمال الجمعٌة
3/37 

 3/38 بالإلتزامات المنصوص علٌها فً عقد العملالإخلال  فصل دون مكافؤة أو إنذار

 3/39 القٌام بفعل منافً للأخلاق لأو الشرؾ فً مكان العمل فصل دون مكافؤة أو إنذار

 3/20 الحكم على الموظؾ بجرٌمة مخلة بالشرؾ أو الأمانة أو الأخلاق فصل دون مكافؤة أو إنذار

 
فصل مع 

 تعوٌض

أٌام  5وقؾ 

مع إنذار 

كتابً 

 بالفصل

 3/23 المشاجرة التً ٌنجم عنها ضرب أو جرح أٌام 3وقؾ 

 3/22 السلوكٌات اللاأخلاقٌة تعتمد على حدة السلوك

 أ 3/22 المضاٌقات الجسدٌة الفصل دون مكافؤة بعد إجراء تحقٌق مطول وعادل

فصل دون 

 مكافؤة
 ب 3/22 المضاٌقات الكلامٌة المباشرة ٌومٌن أٌام 3 أٌام 5

 ج 3/22 المضاٌقات الكلامٌة ؼٌر المباشرة ٌوم ٌومٌن أٌام 3 أٌام 5

 د 3/22 المضاٌقات ؼٌر المباشرة نصؾ ٌوم ٌوم ٌومٌن ٌومٌن
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 أحكام ختامية .18

o ( تعد 390مادة :) ًالتصنٌؾ بحسب فباتهم المهنٌة مسترشدة فً ذلك بدلٌل  موظفٌنلل المنشؤة تصنٌفا
 .والتوصٌؾ المهنً السعودي

o ( تنفذ أحكام هذه اللابحة فً حق المنشؤة اعتباراً من تارٌخ إبلاؼها بالقرار الوزاري 393مادة :)
 .الصادر باعتمادها على أن تسري فً حق العمال اعتباراً من الٌوم التالً لإعلانها

o ( 392ٌمادة :) تم إعلان اللابحة بوضعها فً مكان ظاهر من أماكن العمل خلال أسبوع على الأكثر
  .من تارٌخ الإبلاغ بالقرار الوزاري المشار إلٌه فً المادة السابقة

 
 
 
 
 
 
 
 

 


