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 القسم الأول :  مسائل عامة:
 

جمعیة البر ضمن ھذه اللائحة مواد شؤون الموظفین المعتمدة لدى تت أ.
 .الخیریة بالمروة

 بما یلي: الجمعیةیلتزم جمیع العاملین ب ب.
 
 تعالیم الدین الإسلامي. .١
الح��رص عل��ى إتق��ان العم��ل وأدائ��ھ بأفض��ل ص��ورة لتحقی��ق رس��الة  .٢

 .الجمعیةوأھداف 
 العمل.المحافظة على أوقات الدوام واستغلالھا لصالح  .٣
 وإستخدامھا في صالح العمل. الجمعیةالمحافظة على ممتلكات  .٤
 الخاصة وعدم إفشائھا. الجمعیةالمحافظة على أسرار  .٥
وإبرازھ�ا بش�كل ی�دعم أھ�داف وأنش�طة  الجمعی�ةالحرص على س�معة  .٦

 .الجمعیة
وتس�خیر الفائ�دة م�ن  الجمعی�ةظمھ�ا حضور الب�رامج التدریبی�ة الت�ي تن .٧

 .یةالجمع ذلك لصالح أھداف
 

بدوام ی�ومي  لجمعیةالموظف ھو من یعمل بموجب عقد وظیفي مع ا ج.
 كامل أو جزئي ویدُفع لھ أجر مقابل ذلك.

الجمعی�ة ل�ھ ب�أجر ویك�ون عمل�ھ بالجمعی�ة لت�زم المتطوع ھو م�ن لا ت د.
 .الجمعیةضعھا تطوعیاً ضمن خطة ت

 .الجمعیةالتاریخ الھجري ھو المعتمد في جمیع أعمال وأنشطة  ھـ.
التنفیذي أن یستثني من أحكام اللائحة الحالات  الجمعیةیحق لمجلس  و.

 .فیھا تحقیقاً لمصلحة العمل بالجمعیة التي تعرض علیھ ویرى
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 القسم الثاني :  التوظیف:
 شھادات التوظیف :  -١

یتم التأكد من صحة ش�ھادات وم�ؤھلات الم�وظفین وخب�راتھم العملی�ة 
 الجھات المعنیة قبل تقدیم العرض الوظیفي لھم.وأوراقھم الثبوتیة من 

 التعیین:  -٢
ف��ي  لجمعی��ةأو م��ن ینیب��ھ ص��لاحیة تعی��ین الموظ��ف با ل�رئیس الجمعی��ة

 .لجمعیةجمیع المراتب وفقاً للنظام وبعد موافقة المجلس التنفیذي با
 فترة التجربة:  -٣

أ فی�ھ ) یوم�اً ابت�داء م�ن الی�وم الأول ال�ذي یب�د٩٠تكون فترة التجرب�ة (
، ویج�وز أن تنھ�ى خ�دمات الموظ�ف خ�لال بالجمعی�ة  الموظف العمل

 ھذه الفترة لأي سبب كان.
 ملفات الموظفین:  -٤

تح���تفظ إدارة الش���ؤون الإداری���ة بمل���ف لك���ل موظ���ف ط���ول خدمت���ھ 
ویك�ون ھ�و الس�جل الرس�مي لخ�دمات الموظ�ف، وتحف�ظ ب�ھ  بالجمعیة

لعلمی�ة والمعلوم�ات جمیع الوث�ائق المطلوب�ة كالش�ھادات والم�ؤھلات ا
 المتصلة بھ سواء كانت تغیرات وظیفیة أو غیر ذلك.

ویتل�ف مل�ف الموظ�ف ال�ذي یط��وى قی�ده أو مض�ى س�نتین م�ن ت��اریخ 
 طي القید.

 التأشیرات والرخص والإقامات:  -٥
بمتابع����ة إنج����از المع����املات الخاص����ة ب����الموظفین  الجمعی����ةق����وم ت أ.

المتعاقدین (غیر السعودیین) ومراجعة الجھات الرسمیة فیم�ا یخ�ص 
 الآتي:

 المشمولین بالعقد. المعالیناستقدام  .١
 فقط. الجمعیةرخصة القیادة للسائقین الموظفین ب .٢
 الإقامة ورخص العمل. .٣

أو تجدی�د جمی�ع ویتحمل الموظف كافة التكالیف المترتبة على إصدار 
 التأشیرات أو الرخص أو نحوه بما في ذلك الغرامات ونحوھا.

  
بطاق����ات شخص����یة لجمی����ع الم����وظفین لإثب����ات  الجمعی����ةص����در ت .ب

 شخصیاتھم وتحدید مسمى الوظیفة التي یمارسون مھامھا.
٦ 
 
 الإسكان:  -٦



 

 ٥ 

 

 
المتاح��ة لدی��ھ  تالإمكانی��االإس��كان للم��وظفین حس��ب  الجمعی��ةوفر ت��

وتت��ولى إدارة الخ��دمات المس��اندة توزی��ع الإس��كان والإش��راف علی��ھ 
ومتابع���ة تطبی���ق الس���اكنین للأنظم���ة والل���وائح الت���ي تص���درھا إدارة 

 وكذلك مراعاة وسائل السلامة. الجمعیة
للموظف بدل س�كن یع�ادل الرات�ب الجمعیة دفع وإذا لم یتوفر السكن فت

أو  عل��ى الوض��ع الع��ائلي لم��ن ھ��و الأساس��ي لثلاث��ة ش��ھور ف��ي الس��نة
ورات��ب ش��ھر  الأع��زب ال��ذي یعی��ل أھل��ھ بموج��ب ص��ك إعال��ة ش��رعي

للب��دل  ةویك��ون ال��دفع بع��د مض��ي الم��دة المس��تحق ونص��ف للأع��زب 
سترداد جزء من بدل السكن الم�دفوع للموظ�ف ع�ن الفت�رة ا للجمعیةو

بس��بب  الجمعی��ةنتھ��اء علاق��ة الموظ��ف باالمتبقی��ة م��ن الس��نة ف��ي حال��ة 
 أو الفصل التأدیبي. ستقالةالا

 تذاكر السفر:  -٧
الموظ��ف غی��ر الس��عودي ع��ن ت��ذكرة الق��دوم لأول م��رة الجمعی��ة  ع��وضت أ.

 براز كعب التذكرة.إشریطة 
غی���ر  ی���ؤمن المكت���ب ت���ذكرة ذھ���اب وع���ودة بالدرج���ة الس���یاحیة للموظ���ف ب.

م��ن بدای��ة الخدم��ة الفعلی��ة  ك��ل س��نةإل��ى أق��رب مط��ار دول��ي ببل��ده  الس��عودي
وم��ن ف��ي  والس��ائقین العم��الم��ا ع��دا  وعل��ى الخط��وط الت��ي یراھ��ا المكت��ب

ً  حكمھم  .فیصرف لھم نصف تذكرة سنویا
 فیعطى تذكرة ذھاب فقط. الجمعیةإذا كان عقد الموظف منتھیاً مع  ج.
 إذا قضى الموظف إجازتھ داخل المملكة فلا یستحق تذكرة ولا تعویضاً عنھا. د.
ف قیم�ة الت�ذكرة عل�ى إذا سافر الموظف بوسیلة غیر الط�ائرة فیع�وض نص� ھـ.

 .الجمعیةراھا الخطوط التي ت
 المواصلات:  -٨

م�ا  وسیلة النق�ل للموظ�ف فی�دفع ب�دل النق�ل حس�ب الجمعیةوفر إذا لم ت
 .العقدھو محدد في 

 تقویم الأداء الوظیفي:
رئیسھ المباشر ویعتمد م�ن الموظف یعده  یتم إعداد تقویم سنوي لأداء - أ

العلاوة السنویة  ویعتبر ھو الأساس لتحدیدلھا  عمدیر الإدارة التي یتب
 وكذلك الترقیة .

 یعد تقویماً شھریاً عن أداء الموظف خلال فترة التجربة.  . ب
 
 

 العمل:القسم الثالث:ساعات 



 

 ٦ 

 

، ویك��ون أی��ام ف��ي الأس��بوع خمس��ةالموظ��ف : یعم��ل  العم��ل أی��ام )١(
للم��وظفین، ولا یج��وز تجمی��ع الإج��ازات الأس��بوعیة  إج��ازة ینی��وم

 أي أنھا غیر تراكمیة.
 ثم�ان س�اعاتللموظفین تكون ساعات العمل :  العمل عدد ساعات )٢(

ع���دا الس���ائقین وعم���ال النظاف���ة والض���یافة والص���یانة  یومی���اً م���ا
 عشر ساعات .والحراسة تكون 

ل لا یحق لأحد تكلیف أي موظف بالعمل الإضافي إلا بعد الحص�و )٣(
م�ا أو من ینیبھ ، ویكون التعویض عنھ إ الجمعیةعلى موافقة مدیر 

 . الجمعیةراه مادیاً أو بأیام راحة حسب ما ت
س�ت س�اعات وی�تم  تكون ساعات العمل في شھر رمضان المبارك )٤(

 حسب مصلحة العمل . توزیعھا
التنفیذي تغییر ساعات العمل لجمی�ع الم�وظفین أو  الجمعیةلمجلس  )٥(

 بعضھم بما یحقق المصلحة.
لا یحتس���ب ب���دل العم���ل الإض���افي للأوق���ات الت���ي تتطلبھ���ا مھ���ام  )٦(

 الوظیفة. 
 

  



 

 ٦ 

 

، ویك��ون أی��ام ف��ي الأس��بوع خمس��ةالموظ��ف : یعم��ل  العم��ل أی��ام )١(
للم��وظفین، ولا یج��وز تجمی��ع الإج��ازات الأس��بوعیة  إج��ازة ینی��وم

 أي أنھا غیر تراكمیة.
 ثم�ان س�اعاتللموظفین تكون ساعات العمل :  العمل عدد ساعات )٢(

ع���دا الس���ائقین وعم���ال النظاف���ة والض���یافة والص���یانة  یومی���اً م���ا
 عشر ساعات .والحراسة تكون 

ل لا یحق لأحد تكلیف أي موظف بالعمل الإضافي إلا بعد الحص�و )٣(
م�ا أو من ینیبھ ، ویكون التعویض عنھ إ الجمعیةعلى موافقة مدیر 

 . الجمعیةراه مادیاً أو بأیام راحة حسب ما ت
س�ت س�اعات وی�تم  تكون ساعات العمل في شھر رمضان المبارك )٤(

 حسب مصلحة العمل . توزیعھا
التنفیذي تغییر ساعات العمل لجمی�ع الم�وظفین أو  الجمعیةلمجلس  )٥(

 بعضھم بما یحقق المصلحة.
لا یحتس���ب ب���دل العم���ل الإض���افي للأوق���ات الت���ي تتطلبھ���ا مھ���ام  )٦(

 الوظیفة. 
 

  

 

 ٧ 

 

 جازات:لإا  الرابع:القسم 
خمس�ة  مدتھاالإجازة الاعتیادیة : یستحق الموظف إجازة اعتیادیة  )١(

بش�رط مض�ي أح�د عش�ر  ثلاثون یوماً مدفوعة الأج�ر ع�ن الس�نةو
ج�ازات المتراكم�ة لإمن تاریخ الاستحقاق، وی�تم التع�ویض لشھراً 

للموظف بحد أقص�ى تس�عون یوم�اً للم�وظفین الس�عودیین وثلاث�ون 
الت��ي ل��م  ھإجازات��یوم��اً لغی��ر الس��عودیین، ویع��وض الموظ��ف ع��ن 

یتمت��ع بھ��ا عن��د انتھ��اء عق��ده، ویج��وز تأجی��ل الإج��ازة م��رة واح��دة 
لمص�لحة العم�ل، كم�ا یج�وز تجزئ��ة الإج�ازة الاعتیادی�ة بح�د أدن��ى 

كما أنھ لن تحتسب مباشرة أي موظف قب�ل  عشرة أیام في كل مرة
 ً  .موعدھا المحدد إلا بعد موافقة المدیر العام خطیا

 
 خمس��ةق��درھا  ةالموظ��ف إج��ازة عرض��ی: یم��نح ةالإج��ازة العرض��ی )٢(

، وھ�ي لیس�ت حق�اً مكتس�باً ویخض�ع  أیام في السنة مدفوع�ة الأج�ر
التمتع بھا إلى الموافق�ة المس�بقة م�ن ص�احب الص�لاحیة ولا تعتب�ر 
تراكمیة، كما لا یجوز وصلھا أو ج�زء منھ�ا بالإج�ازة الاعتیادی�ة، 

 ولا بإجازة الأعیاد سواء جاءت قبلھا أو بعدھا.
 
ازة الاس��تثنائیة: یج��وز لص��احب الص��لاحیة إعط��اء الموظ��ف الإج�� )٣(

إج��ازة اس��تثنائیة بح��د أقص��ى ثلاث��ة أش��ھر ك��ل س��نتین بع��د الاقتن��اع 
ب��المبررات الت��ي یق��دمھا، وھ��ي غی��ر مدفوع��ة الأج��ر ولا تحتس��ب 

ویتحم��ل الموظ��ف قس��ط التأمین��ات  الترقی��ة،لأغ��راض الخدم��ة أو 
 كاملاً خلاھا.

 
ج�ازة المرض�یة للموظ�ف أثن�اء غیاب�ھ تمنح الإ  المرضیة:الإجازة  )٤(

ع��ن العم��ل الن��اتج ع��ن م��رض أو أي عج��ز جس��مي آخ��ر، وتك��ون 
بكام��ل الأج��ر ع��ن الثلاث��ین یوم��اً الأول��ى وبنص��ف الرات��ب ع��ن 
الثلاث���ین یوم���اً التالی���ة وبرب���ع الرات���ب ع���ن الثلاث���ین یوم���اً الت���ي 
بعدھا،وب��دون رات��ب للس��تین یوم��ا الت��ي بع��دھا، وبع��د ذل��ك یق��رر 

 التنفیذي ما یراه بحق الموظف ویعتبر القرار نافذاً.المجلس 
 
 
 
 
 



 

 ٨ 

 

 
 
 
إجازة الاختبار : یجوز م�نح الموظ�ف إج�ازة اختبارم�دفوع الأج�ر  )٥(

بناء على طلب منھ یقدم لرئیسھ المباشر، وتحدد م�دة ھ�ذه الإج�ازة 
بن��اء عل��ى ج��دول الاختب��ارات الص��ادر م��ن الجھ��ة التعلیمی��ة الت��ي 

�?W?zU*« b?F� …d?A� W?��U)« …œULK   s    �(وتخض�ع یدرس بھا الموظف

ÍœuF��« qLF�« ÂUE�(. 
 

یس��تحق الموظ��ف عطل��ة للعی��دین (عی��د الفط��ر  الرس��میة:العط��لات  )٦(
أی�ام تب�دأ قب�ل ی�وم العی�د بثلاث�ة أی�ام،  عشرةوعید الأضحى) ولمدة 

الحق في إلزام الموظفین أو بعضھم بالعمل خلال إج�ازة  للجمعیةو
اج�ة إل�ى ذل�ك عل�ى أن تع�وض ھ�ذه العیدین أو ج�زء منھ�ا عن�د الح

 الأیام أو الساعات بأحد الطرق التالیة:
تع��ویض م��الي ویك��ون أج��ر الس��اعة ف��ي أی��ام العم��ل ف��ي العی��دین ھ��و  -أ

 ضعف أجر الساعة العادیة.
 وقت استفادة الموظف منھا. الجمعیةحدد تعوض بأیام راحة، وت ب.
م��دتھا  إج��ازة الوض��ع للموظف��ات : تس��تحق الموظف��ة إج��ازة وض��ع )٧(

) یوم��اً مدفوع��ة الأج��ر، ویج��وز أن تب��دأ إج��ازة الوض��ع قب��ل ٦٠(
الوضع بأس�بوعین، عل�ى أن یك�ون ت�اریخ الوض�ع التقریب�ي مح�دد 

 من قبل جھة طبیة معتمدة.
إج��ازة ع��دة الوف��اة للموظف��ات : تس��تحق الموظف��ة الس��عودیة إج��ازة  )٨(

 عدة الوفاة الشرعیة مدفوعة الأجر.
غیب فیھ الموظف عن عملھ قبل أو یحسم أجر یومین عن كل یوم ی )٩(

 نوعھا إذا لم یقدم عذرا مقبولاً. أیا كانبعد الإجازة 
 
 
 
 
 
 
 

 :ةالسنویالخامس:العلاوة القسم



 

 ٩ 

 

% م��ن الرات��ب ال��ذي یتقاض��اه  ٥ق��درھا یس��تحق الموظ��ف ع��لاوة س��نویة 
  -وابط التالیة:ضوتحسب حسب ال

  من العلاوة السنویة لمن یحصل على تقدیر ممت�از ف�ي ١٠٠ %
 تقویم الأداء الوظیفي.

  من العلاوة السنویة لمن یحصل على تقدیر جید جداً ف�ي ٧٥ %
 تقویم الأداء الوظیفي .

  م��ن الع��لاوة الس��نویة لم��ن یحص��ل عل��ى تق��دیر جی��د ف��ي ٥٠ %
 تقویم الأداء الوظیفي. 
ف في ش�ھر مح�رم أول الع�ام الھج�ري ال�ذي ــ وتمنح العلاوة السنویة للموظ

 .  ةیلي مضي ستة أشھر فأكثر على تعیینھ وبعد ذلك كل سنة ھجری
 : الترقیات : السادسالقسم 

یشترط لكي یترق�ى الموظ�ف إل�ى مرتب�ة أعل�ى م�ن مرتبت�ھ الحالی�ة الش�روط 
 : التالیة

 أن یمضي الموظف أربع سنوات في مرتبتھ الحالیة . -١
ظ���ف ش���روط ش���غل الوظیف���ة ك���المؤھلات أن تت���وفر ف���ي المو -٢

 والخبرات ونحوھا.
أن یكون الموظف ق�د حص�ل عل�ى تق�دیر لا یق�ل ع�ن جی�د ج�داً  -٣

 في آخر تقویم أعُد عنھ .
یعطى الموظف راتب الدرجة ف�ي المرتب�ة المرق�ى علیھ�ا الت�ي  -٤

 تلي راتبھ الحالي .
 . الجمعیةیصدر بترقیة الموظف قرار من مدیر   -٥

 

 : ةجتماعیلا: التأمینات ا السابعالقسم 
 ةجتماعی�لاف�ي نظ�ام التأمین�ات ا بالاش�تراكیلُزم جمیع الموظفین الس�عودیین 

للتأمین�ات  العام�ة للمؤسس�ةعن�ھ  بالنیاب�ةمن راتبھ ویرف�ع  الاشتراكویخُصم 
حس��ب النس��ب الت��ي یح��ددھا الجمعی��ة  ھمةابالإض��افة إل��ى مس�� ةجتماعی��لاا

 النظام.
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ١٠ 

 

 
 : الانتداب:  الثامنالقسم 

بأداء مھم�ة  الجمعیةعندما یكلف من  ةیعتبر الموظف في مھمة رسمی - أ
 متراً.) كیلو  ٨٠خارج مقر عملھ لمسافة تزید عن ( 

 ب.التعویضات:    
یفصل في الانتداب بین من یوفر لھ المواصلات أو السكن أو الإعاشة أو 

 –إعاشة  – جمیعھا أولا من لا یوفر لھ شيء فھناك ثلاثة أشیاء: سكن
مواصلات ، ثم إنھا تكون بناءاً على الراتب الأساسي للموظف حسب الجدول 

 :التالي
 

 الفئة الرابعة الفئة الثالثة الفئة الثانیة الفئة الأولى الفئة
n�u�« ¡UO�√ Àö��« t� d�Ë s� jI� 5�O� t� d�Ë s� jI� b�«Ë ¡w� t� d�Ë s� ¡w� Í√ t� d�u� � s� 

 »«b��ô«wK�«b�« ¥w�U�_« V�«d�« s� • µw�U�_« V�«d�« s� • ∂w�U�_« V�«d�« s� • ∑w�U�_« V�«d�« s� • 

w�—U)« »«b��ô« ∂w�U�_« V�«d�« s� • ∑w�U�_« V�«d�« s� • ∏w�U�_« V�«d�« s� • πw�U�_« V�«d�« s� • 

 
 وبدل العمل الإضافي . الانتدابلا یجوز الجمع بین  -١
وكذلك العطلات  ةعن أیام العمل الأساسی الانتدابیتم رفع أیام  -٢

 . الانتدابالرسمیة إذا دخلت ضمن فترة 
للموظ��ف الجمعی��ة ح��دده حس��ب م��ا ت والإعاش��ة والنق��لالس��كن  -٣

 . المنتدب
) س��تین یوم��اً ف��ي  ٦٠الموظ��ف أكث��ر م��ن (  انت��دابلا یج��وز   -٤

 السنة . 
م�ن  الاس�تفادةوھ�ا المماثل�ة أو نح جمعی�اتفي حالة طلب أح�د ال -٥

 تك�الیف ةفتتحم�ل الجھ�ة الطالب� الجمعیةخدمات أحد الموظفین ب
بص��رف أي الجمعی��ة  ل��زمس��كن الموظ��ف وإعاش��تھ وتنقل��ھ ولا 
 مبالغ مالیة للموظف مقابل تعاونھ . 

ما مادیاً أو بأیام راحة حس�ب م�ا یكون التعویض عن الإنتداب إ -٦
 . الجمعیةراه ت

 
 
 
 
 
 



 

 ١١ 

 

 
 

 : الجزاءات : تاسعالقسم ال
 :ة( أ )  شروط عام

لا توق��ع أی��ة عقوب��ة عل��ى الموظ��ف قب��ل إخط��اره بالتقص��یر أو  .١
  الخطأ الواقع منھ ویكون ذلك كتابةً ، ویمنح الفرصة الكافیة

یج��ب تس��جیل تل��ك البیان��ات الت��ي لھ��ا علاق��ة و،لل��دفاع ع��ن نفس��ھ 
 بالأمر .

لا یجوز الحســم من راتب الموظف لمدة تزید ع�ن خمس�ة أی�ام  .٢
 في الشھر الواحد . 

 ( ب )   تعاریف : 
  الإنذار الكتابي : ھو إنذار مكتوب یوجھ للموظف بھ�دف

تك��رر  إذاإیض��اح أن��ھ س��یكون عرض��ة لعق��اب أكث��ر ش��دة 
 منھ مثل تلك المخالفة.

  الفصل ب�دون مزای�ا : ھ�و إنھ�اء خ�دمات الموظ�ف ب�دون
 تحقات لقاء فترة خدمتھ .مس

  تلك��ؤه ع��ن العم��ل : ھ��و كث��رة الت��أخر ع��ن الحض��ور إل��ى
الأع��ذار لتبری��ر ت��دني  اخ��تلاق والعم��ل ب��دون مب��رر ، أ

 نسبة الإنجاز ، أو التأخیر في العمل ونحو ذلك .   
  



 

 ١٢ 

 

 ( ج )  جدول الجزاءات :
  

 
 الرقم

 
 المخالفة           

 
 المرة الأولى  

 
 المرة الثانیة  

 
 المرة الثالثة  

 
١- 

 
 ةعدم الطاع 

 
 إنذار كتابي 

 
 ) أیام ٥-١حسم من (

 
 إنھاء الخدمة بدون مزایا

 
٢- 

 
 تلكؤه عن العمل 

 
 إنذار كتابي 

  
 ) أیام ٥-١حسم من (

 
 إنھاء الخدمة مع المزایا

 
٣- 

 
عدم  عمدیر مالتلفظ على زمیل أو 

الجس��ماني أثن��اء العم��ل  الاحتك��اك
 أو بسببھ

 
 إنذار كتابي

 
 ) أیام ٥-١حسم من (

 
 إنھاء الخدمة بدون مزایا

 
٤- 

 
 جسماني من احتكاك الاعتداء

 أثناء العمل أو بسببھ

 
إنھ�����اء الخدم�����ة ب�����دون 

 مزایا

 
 

 

 
٥- 

 
إیقاع الضرر ع�ن قص�د بممتلك�ات 

 المكتب أو إتلافھا

 
) أی���ام  ٥-١حس���م م���ن (

 مع إصلاح التلف

 
إنھ����اء الخدم����ة ب����دون 

 مزایا

 

 
٦- 

 
الس������لوك المش������ین أو الأعم������ال 

 والأمانةالمخلة بالشرف 

 
إنھ�����اء الخدم�����ة ب�����دون 

 مزایا

  

 
٧- 

 
 التزویر في الأوراق الرسمیة

  
إنھ����اء الخدم����ة ب����دون  

 مزایا

  

إفش������اء الأس������رار الت������ي تض������ر  -٨
 لجمعیةبا

إنھ�����اء الخدم�����ة ب�����دون 
 مزایا

  

 
٩- 

التأخر ع�ن مواعی�د الحض�ور إل�ى 
دقیق��ة  ١٥العم��ل لم��دة أكث��ر م��ن 

 دقیقھ بدون عذر مقبول ٦٠إلى 

 
 إنذار كتابي      

% م��������ن  ٥٠حس�������م 
 أجرالیوم

 
 حسم أجر یوم كامل

 
١٠-  

مواعی�د الحض�ور إل�ى  نالتأخر ع�
ب�دون  ةس�اعالعمل لمدة تزید ع�ن 

 عذر مقبول

      
 إنذار كتابي      

 
 حسم أجر یوم كامل  

 
 حسم أجر یومین 

 
١١- 

قب���ل  الانص���رافت���رك العم���ل أو  
رب��ع  نیزی��د ع��نھای��ة ال��دوام بم��ا 

 بدون إذن أو عذر مقبول ساعة

% م�ن أج�ر  ١٠حس�م  إنذار كتابي       
 الیوم

% م����ن أج����ر  ٢٥حس����م 
 الیوم

 ) أیام ٣حسم أجر (   حسم أجر یومین   إنذار كتابي       التمارض  -١٢

 
 



 

 ١٣ 

 

 تابع جدول الجزاءات :
 

 
 الرقم

 
 المخالفة           

 
 المرة الأولى  

 
 المرة الثانیة  

 
 المرة الثالثة  

الإدعاء كذباً على الرؤس�اء أو   -١٣
الزملاء مم�ا ی�ؤدي إل�ى تعطی�ل 

 العمل

 
 إنذار كتابي 

 
% م�����������ن  ٥٠حس�����������م 
 أجرالیوم

 
 حسم أجر یوم كامل

 
١٤-  

 
س��تھلاك الم��واد االإس��راف ف��ي 

 بدون تبریر مقبول

  إنذار كتابي
% م�����������ن  ٥٠حس�����������م 
 أجرالیوم

 
 حسم أجر یوم كامل

 
١٥- 

ب��دون  متتالی��ةی��وم  ١٥غی��اب 
 .السنةعذر مقبول خلال 

 
 . انقطاعھبدون مزایا شریطة تسلیمھ الإنذار بعد خمسة أیام من  الخدمةإنھاء 

 
١٦- 

 
ب��دون  متفرق��ةی��وم  ٢٠غی��اب 

 عذر  مقبول خلال السنة.

 
 . انقطاعھبدون مزایا شریطة تسلیمھ الإنذار بعد عشرة أیام من  الخدمةإنھاء 

 
١٧- 

 

  
أي س��لوك آخ��ر یض��ر بمص��الح 
المكت���ب أو مخ���الف للنظ���ام أو 

 یضر بالزملاء في العمل
 

  
 حسب الموقف ، أو تتراوح العقوبة من إنذار كتابي إلى إنھاء الخدمة

 . ما یقرره المجلس التنفیذي للجمعیةبدون مزایا حسب

      
 : إنھاء الخدمة : العاشرالقسم  

یبُلغ أح�د الط�رفین  أنمدتھ شریطة  بانتھاءینتھي عقد الموظف  - أ
الآخر بعدم رغبتھ في تجدید العق�د قب�ل ثلاث�ین یوم�ا م�ن ت�اریخ 

، فإذا أخل أحد الطرفین بذلك فیدفع راتب شھر للطرف  انتھائھ
 الآخر .

 
من عملھ خلال مدة العقد ش�ریطة أن  ةستقاللایحق للموظف ا -ب 

ال�ذي یرغ�ب تقدم مكتوبة قبل ثلاثین یوماً عل�ى الأق�ل م�ن الت�اریخ 
 ةم�رة واح�د ةس�تقاللاالح�ق ف�ي تأجی�ل ا فیھ ترك العم�ل، وللجمعی�ة

 ولمدة ثلاثة أشھر بحد أقصى لمصلحة العمل ، وإذا أخل الموظف 
الح��ق بمطالبت��ھ  الت��ي م��دتھا ثلاث��ین یوم��اً فللجمعی��ة بفت��رة الإخط��ار

 بدفع تعویض یعادل راتب شھر واحد . 
 
 
 
 



 

 ١٤ 

 

 
التنفی�ذي إنھ�اء خ�دمات الموظ�ف خ�لال الجمعی�ة  یحق لمجل�س -ج

 : التالیةفترة العقد في الحالات 
 

 والتعلیمات المعمول بھا . الجمعیةمخالفتھ أنظمة   )١
إذا أخفق الموظف في أداء عمل�ھ إل�ى ح�د ( غی�ر م�رضٍ )   )٢

وفق تقریر یعده عنھ رئیسھ المباش�ر ویعتم�ده م�دیر الإدارة 
 التابع لھا.

 عدم تقبلھ أو تنفیذه للتوجیھات التي یتلقاھا من رؤسائھ. )٣
إذا حص��ل الموظ��ف عل��ى تقری��ر أق��ل م��ن جی��د ف��ي س��نتین  )٤

 متتالیتین.
كن�ھ م�ن ممارس�ة العم�ل في حالة العجز الصحي ال�ذي لا یم )٥

 الوجھ الصحیح. ىعل
 
 : ةمكافأة نھایة الخدم -د

 :  التالیةوابط ضوفق ال ةیمنح الموظف مكافأة نھایة الخدم
 

  رات��ب نص��ف ش��ھر ع��ن ك��ل س��نھ م��ن الس��نوات الخم��س
الأولى ، وراتب شھرعن كل سنة من السنوات التي تل�ي 
ذل���ك، ویتخ���ذ الأج���ر الأخی���ر أساس���اً لحس���اب المكاف���أة 
ویستحق العامل مكافأة عن أجزاء السنة بنس�بة م�ا قض�اه 

 من العمل.
  إذا كان انتھاء علاقة العمل بسبب استقالة العامل یس�تحق

في ھذه الحالة ثلث المكافأة بع�د خدم�ة لا تق�ل م�دتھا ع�ن 
سنتین متتالیتین، ولا تزید ع�ن خم�س س�نوات، ویس�تحق 

یة ولم ثلثیھا إذا زادت مدة خدمتھ عن خمس سنوات متتال
تبل��غ عش��ر س��نوات ، ویس��تحق المكاف��أة كامل��ة إذا  بلغ��ت 

 مدة خدمتھ عشر سنوات فأكثر.
 
 
 
 
 
 



 

 ١٥ 

 

 
 : الوفاة:  الحادي عشرالقسم 
بص�رف مس�تحقات  الجمعی�ةلتزم توفي الموظف أثناء فترة العقد فت إذا .١

 الموظف حسب النظام.
بترتی��ب دف��ن الجث��ة داخ��ل المملك��ة العربی��ة الس��عودیة ،  الجمعی��ةق��وم ت .٢

تحمل الجثمان إلیھم فیتم ذلك دون أن ت وفي حالة مطالبة ذویھ بإرسال
 أي تكالیف مادیة. الجمعیة

إل��ى نقط��ة الق��دوم للأش��خاص  الانتق��البنص��ف تك��الیف  الجمعی��ةس��ھم ت .٣
م�ع الذین كانوا یقیمون مع الموظف ممن یعولھم بموجب العقد المبرم 

 المكتب.
 
 
 
 

  


