
 
 

جمعية تحفيظ القرآن في   -  لائحة تنظيم عمل الموارد البشرية 
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ية   لائحة تنظيم عمل الموارد البشر

ي بريدة
ية لتحفيظ القرآن الكريم ف  ي الجمعية الخير

 ف 

 

 من مجلس الإدارة ةمعتمد

ي جلسته رقم 
 م 2023/ 9/ 17هـ الموافق 1445/ 3/ 2بتاري    خ  418ف 
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 بريدة 
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 ( 1) المحتويات: 

 الصفحة  رقم المادة  المحتوى 

 4  بيانات الجمعية 
 5 الفصل الأول أحكام عامة 

ي اللائحة 
ي الألفاظ الواردة ف 

 5 1 معان 
 6 2 مسؤولية التنفيذ 

 7 3 حدود اللائحة 

ي  التوظيف 
 8 الفصل الثان 

 8 4 صلاحية التوظيف 

وط التوظيف  8 5 شر
 8 6 توظيف غير السعودي 

 9 7 وظيف متطلبات التقدم للت
 9 8 التوظيف خطوات 

ي التوظيف
 10 9 معايير المفاضلة ف 

امات الموظف  10 10 الي  
 12 الفصل الثالث عقود العمل

 12 11 عقد العمل
 12 12 أنواع عقد العمل

ة ونطاق العمل  13 13 المباشر

 14 14 تجديد العقود 
 15 الفصل الرابع  العمل التطوعي 

امات الجمعية  15 15 الي  
امات   16 16 المتطوعالي  

 16 17 انتهاء علاقة عمل المتطوع 
 17 الفصل الخامس  التدريب والتأهيل

امات  17 18 الي  

 17 19 إنهاء التدريب 
 18 الفصل السادس الرواتب

 18 20 صرف الرواتب
قيات  -والعلاوات  - تقارير الأداء  19 الفصل السابع والي 

 19 21 تقارير الأداء 

 19 22 العلاوات
قيات   20 23 الي 

ي  –الانتداب  –الإركاب  -المزايا والبدلات 
 21 الفصل الثامن العمل الإضاف 

 21 24 المزايا والبدلات
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 ( 2) المحتويات: 

 الصفحة  رقم المادة  المحتوى 

 21 25 الإركاب 
 22 26 الانتداب 

ي 
 23 27 العمل الإضاف 

 24 الفصل التاسع  والراحة  أيام وساعات العمل

 24 28 ساعات العمل والراحة

 25 الفصل العاشر  الإجازات 
 25 29 الإجازات 

 29 الفصل الحادي عشر  الرعاية الطبية –الوقاية والسلامة 
 29 30 الوقاية والسلامة 

 29 31 الرعاية الطبية 
ي عشر  سلوكيات العمل 

 30 الفصل الثان 

 30 32 ضوابط سلوكيات العمل

 30 33 الشكاوى 
 31 34 خطوات تقديم الشكوى 

 32 الفصل الثالث عشر  المخالفات والجزاءات 
 32 35 الجزاءات 

 33 36 خطوات تطبيق الجزاءات 

 35 الفصل الرابع عشر  التظلم
 35 37 آلية التظلم

 36 الفصل الخامس عشر  إنهاء العقد وفسخه والتعويض 
 36 38 إنهاء العقد وفسخه 

 36 39 مكافأة، أو تعويض إنهاء وفسخ العقد دون 
 38 الفصل السادس عشر  نهاية الخدمة 

 38 40 مستحقات مكافأة نهاية الخدمة 

 39 41 مكافأة نهاية الخدمة للمستقيل 
 40 الفصل السابع عشر  جدول المخالفات والجزاءات 

 40 42 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل
 45 43 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل

 49 44 مخالفات تتعلق بسلوك الموظف  
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 : مقدمة

ف الأنبياء والمرسلير  نبينا محمد وعلى آله   الحمد لله رب العالمير  والصلاة والسلام على أشر

 وصحبه اجمعير  وبعد: 

 وضعت هذه اللائحة  فقد  
 
( من نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي  13لحكم المادة )   تطبيقا

 . هـ 1426/ 08/ 23وتاري    خ ( 51رقم )م/ 

  هـ 1434/ 5/ 12 ( وتاري    خ24المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/ 

   هـ 1435/ 1/ 22 ( وتاري    خ1المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/ 

  هـ 1436/ 6/ 5 ( وتاري    خ46المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/ 

  هـ 1440/ 2/ 22 ( وتاري    خ14المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/ 

  هـ 1440/ 11/ 27 ( وتاري    خ134الملكي رقم )م/ المعدل بالمرسوم  

 هـ 1442/ 1/ 7 ( وتاري    خ5المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/ 

 الجمعية بيانات 

يدة : سمالا  ية لتحفيظ القرآن الكريم بير  الجمعية الخير

 القصيم / بريدة : المركز الرئيسي 

 تعليم القرآن الكريم : النشاط

ي 
يدةالجمعية  : العنوان الوطن  ية لتحفيظ القرآن الكريم بير  الخير

 7065 -52366بريدة  1وحدة  3898

 المملكة العربية السعودية

يد الإ : الير ي
ون   info@tqb.org.sa  لكي 

 0163237781 : هاتف

 0163248070 : فاكس

 4449-3 الجمعية: رقم 

 7000958822 الجمعية: رقم ملف 

 --- 

mailto:info@tqb.org.sa
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 الفصل الأول: أحكام عامة

ي اللائحة.  ( :  1المادة ) 
 
ي الألفاظ الواردة ف

 معان 

ي أمامها ما  
 ذلك:   خلاف السياق يقتض لم يقصد بالكلمات الآتية المعان 

.  المركز:  1/1 ي لتنمية القطاع غير الربحي
 المركز الوطن 

يدة.  الجمعية:  2/1 ية لتحفيظ القرآن الكريم بير  الجمعية الخير

ي الجمعية.  اللائحة:  3/1
ية ف   لائحة تنظيم عمل الموارد البشر

 هـ. 1426/ 8/ 23وتاري    خ  51نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/  نظام العمل:  4/1

الجمعية   5/1
 العمومية 

ي الجمعية،  أعلى سلطةللجمعية، وهي  العمومية الجمعية
ملزمة  قراراتها و  ف 

 . الجمعية أجهزة ولبقية كافة،  عضائها لأ 

 مجلس إدارة الجمعية.  المجلس:  6/1

ي الجمعية الإدارة:  7/1
 الإدارة العامة ف 

 رئيس مجلس إدارة الجمعية.  رئيس المجلس:  8/1

 لجمعية. ل التنفيذيمدير ال المدير العام:  9/1

أنن    -  متعاقد معه   كل شخص الموظف:  10/1 أو   
 
يعمل لمصلحة الجمعية وتحت    -  ذكرا

افها مقابل أجر   . إدارتها أو إشر

 . والخدمات يراد بها عمال النظافة : العامل 11/1

ا  المتطوع:  12/1  تطوعيًّ
ً
  كلّ من يقدم عملا

 
اط مقابل مادي أو معنويمحتسبا  .، دون اشي 

العمل   13/1
 :  التطوعي

بطوعه  اعتبارية،  أو  طبيعية  صفة  ذو  شخص  يقدمه  عمل  أو  جهد  كل 
 واختياره  

 
معنويمحتسبا أو  مادي  مقابل  اط  اشي  دون  خدمة ؛  ،  ي 

ف  رغبة 
 .المجتمع وتنميته

بير   ملزم  اتفاق   : عقد العمل 14/1 م  والموظفمير م  الجمعية  يلي   هذا   الموظف،  بموجب 
 . مقابل الحصول على أجر محدد  الجمعيةالاتفاق بالعمل تحت سلطة 
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ي الجمعية.  الأجور:  15/1
 الأجر والأجور هو ما يتقاضاه الموظف مقابل عمل ف 

اليومي أو الأسبوعي أو الشهري الذي يتقاضاه الموظف مقابل عمله  الأجر   الراتب:  16/1
 المتصل بالجمعية. 

 عن أشياء محددة )سكن   البدلات:  17/1
ً
ما يتقاضاه الموظف زيادة على راتبه الأساسي بدلا

ي العقد.  -صحي  -نقل  -
 ...( ونحوها مما نص عليه ف 

ي عليها  العلاوات:  18/1
ي يحصل عليها الموظف، وينبن 

ي الراتبالدرجة الن 
 . زيادة ف 

قيات:  19/1  مرتبة إلى مرتبة أعلى منها. ترقية الموظف من درجة إلى درجة، أو  الي 

ي سفره خارج   الانتداب:  20/1
لمسافة تزيد عن    مدينة بريدةتكليف الموظف بعمل يقتض 

 ( كم. 100)

21/1  : ي
.  العمل الإضاف   تكليف الموظف بعمل خارج أوقات أو أيام الدوام الرسمي

 حجز أو صرف تذكرة سفر للموظف.  الإركاب:  22/1

مكافأة نهاية   23/1
 الخدمة: 

 عند انتهاء خدمته.  -ذي الدوام الكامل   -للموظف  تصرف مكافأة مالية

تب على ارتكابه. ستوجب ييرتكبه الموظف، و  فعلكل  المخالفة:  24/1  تطبيق الجزاء المي 

 لجنة تقدر الجزاء المتوافق مع ارتكاب المخالفة.  لجنة الجزاءات:  25/1

ي تحدث بير    لجنة الشكاوى:  26/1
ي الشكاوى الن 

ي الجمعية.  الموظفير  لجنة تفصل ف 
 ف 

ي دعوى التظلم من إيقاع جزاء على المتظلم.  لجنة التظلم:  27/1
 لجنة تفصل ف 

 مسؤولو اعتماد وتنفيذ اللائحة:  ( :  2المادة ) 

 (
ة 
اد
لم
ا

2  )
 

ي جلسته هذه اللائحة اعتمدت بقرار مجلس إدارة الجمعية  1/2
بتاري    خ  418رقم ف 

، ولا يجرى أي تعديل عليها إلا بقرار من  م2023/ 9/ 17هـ الموافق 1445/ 3/ 2
 . مجلس إدارة الجمعية. 

 .مدير عام الجمعية هو المسؤول أمام مجلس الإدارة عن تطبيق مواد هذه اللائحة 2/2

ي الجمعية هم المسؤولون أمام المدير العام للجمعية عن تطبيق مديرو  3/2
الإدارات ف 

 مواد هذه اللائحة. 
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 حدود اللائحة:  ( :  3المادة ) 

 (
ة 
اد
لم
ا

3  )
 

ي  1/3
،  وموظفات الجمعية بجميع إداراتها   تشي أحكام هذه اللائحة على جميع موظف 

 لها.  ةوالفروع التابع

المكتسبة   2/3 بالحقوق  اللائحة  أحكام هذه  اللائحة  للموظفير  لا تخل  ، وتعتير هذه 
 مكملة لعقود العمل. 

ي عقد   3/3
ف  ذلك  ويُنص على  اللائحة،  هذه  أحكام  التعاقد على  عند  الموظف  يطلع 

 العمل. 

ي التوظيف والمستحقات المالية هو التاري    خ الميلادي.  4/3
 التاري    خ المعتمد ف 

 تعتير هذه اللائحة متممة لعقد العمل.  5/3

ي هذه اللائحة؛ فإنه  نص  بشأنه  فيما لم يرد  6/3
يخضع لأحكام نظام العمل ولائحته   ف 

ي المملكة العربية السعودية ،التنفيذية
  . وكافة الأنظمة الأخرى المعمول بها ف 

 ------ 
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ي الفصل 
 التوظيف: الثان 

 التوظيف: صلاحية  ( :  4المادة ) 

 (
ة 
اد
لم
ا

4  )
 

، ومساعديه، ومديري الإدارات، وإنهاء الجمعيةمدير    توظيفمجلس الإدارة    يعتمد  1/4
اللائحة،   هذه  بقية  عقودهم وفقا لأحكام  وإقالة  توظيف  الجمعية  ويعتمد مدير 

ي إدارته القيادات  
ي جميع الإدارات، ويعتمد مدير كل إدارة توظيف وإقالة موظف 

ف 
 العدد وسلم الرواتب المعتمد من مجلس الإدارة. وفق 

وط التوظيف:  ( :  5المادة )   شر

 (
ة 
اد
لم
ا

5  )
 

طعلى وظائف ذات مسميات، ومواصفات معينة،  يتم التوظيف   1/5 لتوظيف  ل  ويشي 
ي 
 : الآن 

 . سعودي الجنسيةالمتقدم للوظيفة أن يكون  1/1/5

 ( 18ألا يقل عمر المتقدم عن ) 2/1/5
 
 .عاما

ة والسلوك، وألا يكون قد سبق الحكم عليه ف   3/1/5 جناية أو جريمة    أن يكون حسن السير
ف والأمانة.  مخلة  بالشر

 أن يجتاز ما تقرره الجمعية من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة.  4/1/5

جهة 5/1/5 من  طبية  شهادة  بموجب   
 
طبيا  

 
لائقا يكون  معتمدة    أن  تحددها  صحية 

 الجمعية. 

ات تتوافق مع الوظيفة المتقدم لها. أن  6/1/5 ، ولديه خير
 
 علميا

ً
 يمتلك مؤهلا

 بعمل آخر وقت دوام الجمعية لدى أي جهة أخرى.  7/1/5
 
 ألا يكون مرتبطا

 توظيف غير السعودي:  ( :  6المادة ) 

 (
ة 
اد
لم
ا

6  )
 

 
وط والأحكام يمكن  للشر

 
 التالية:  استثناءً توظيف غير السعودي وفقا

ي الجمعية %10الموظفير  غير السعوديير  عن نسبة  ألا تزيد  1/6
 . من مجموع موظف 

ي 2/6 إلا ألا  العمل  بقصد  موافقة  ستقدم  )وزار ال  بعد  للمادة   
 
"وفقا نظام  32ة  من   )

 العمل". 
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 (
ة 
اد
لم
ا

6  )
 

 للمادة )  عمل من الوزارةرخصة    علىه  حصول 3/6
 
( من نظام العمل"، وشيان  33"وفقا
 ( أشهر. 6صلاحية جواز السفر لمدة لا تقل عن )

 بعمل آخر لدى أي جهة أخرى.  4/6
 
 ألا يكون مرتبطا

ط    ،أن يكون عقد العمل محدد المدة ينتهي بانتهائها  5/6 أو يتم التجديد مرة أخرى بشر
المملكة   ي 

العمل ف  ي حالة عدم تحديد مدة  العربية  تجديد رخصة 
السعودية، وف 

ة صلاحية رخصة العمل باعتبارها مدة شيان عقد العمل. العقد    يتم الاعتماد على في 
ي تحتاج إليها الجمعية.  6/6

 أن يكون الموظف من الكفاءات المهنية الن 

 لتوظيف: التقدم ل متطلبات ( :  7المادة ) 

 (
ة 
اد
لم
ا

7  )
 

ي الجمعية تقديم الوثائق التالية:  
 على كل من يرغب العمل ف 

1/7  .)  صورة من الهوية الوطنية سارية المفعول )للسعوديير 

2/7  )  صورة من الإقامة، ورخصة العمل، وجواز السفر سارية المفعول )لغير السعوديير 

اته العملية. صورة مصدقة من   3/7  مؤهلاته العلمية، وخير

 شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة صحية معتمدة تحددها الجمعية.  4/7

 صورة مصدقة من الآيبان.  5/7

 خطوات التوظيف:   ( :  8المادة ) 

 (
ة 
اد
لم
ا

8  )
 

 تحديد الوظائف المتاحة، والإعلان عنها.  1/8

 للوظائف. فحص طلبات المتقدمير   2/8

شيحات.  أو اختبار  مقابلة 3/8  المرشحير  المؤهلير  من خلال لجنة الي 

، واختيار المرشح المناسب.  4/8  المفاضلة بير  المرشحير 

، وتحرير عقد العمل مع الموظف.  5/8  إصدار قرار التعيير 

ة.  6/8  إثبات المباشر
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ي التوظيف:  :   ( 9المادة ) 
 
 معايير المفاضلة ف

 تضع لجنة المقابلات معايير مفاضلة الوظيفة، وتحدد أولوياتها ومنها:   

 (
ة 
اد
لم
ا

9  )
 

 مستوى التعليم.  1/9

 التخصص المناسب للوظيفة.  2/9

ة العملية.  3/9  الخير

 المهارات الشخصية.  4/9

 الاتصال الفعال، ومهارات الحوار.  5/9

 الاختبارات والمقابلة الشخصية.  6/9

ي المفاضلة فيما لا يؤثر على طبيعة العمل  ( ذوي الإعاقة)   أصحاب الهمم 7/9 
هم ف   . كغير

امات الموظف:  :  ( 10المادة )   الي  

 

 ل  الامتثال 1/10
ً
 وامتثالا

 
وعدم   ،رسالة الجمعية من العناية بالقرآن الكريم تلاوة وحفظا

 . إظهار ما يناقض ذلك

 (
ة 
اد
لم
ا

1
0

  )
 

بما جاء  الاطلاع على   2/10 الجمعية، وعدم الإخلال  ي 
ف  بها  المعمول  واللوائح  الأنظمة 

و فيها  بالعمل،  المتعلقة  والأوامر  بالتعليمات  في  ،التقيد  يكن  لم  يخالف  هما  ما  ا 
عمل على تطوير  الو العامة، أو ما يعرضه للخطر،    أو الآداب  ،نصوص عقد العمل

 قدراته ومهاراته لتأدية وتطوير العمل. 

الدوام  المحافظة على 3/10 إلا  أوقات  الغياب  وعدم  موافقة،  من    بعد  الرئيس خطية 
  ، ي  والمباشر

بذلكحال  ف  حقه  تطبق  الإخلال  ي 
والجزاءات   ف  المخالفات  لائحة 

ي هذه اللائحة  المعتمدة
 . ف 

الوجه   4/10 على  إنجازها  مع  يشغلها،  ي 
الن  الوظيفة  وواجبات  بمهام  التامة  المعرفة 

اف الرئيس المباشر المطلوب تحت    . هاتهيووفق توج، إشر

بالأدوات   5/10 والأوراقالعناية  عليها   والأجهزة  والمحافظة  تصرفه  تحت    ،الموضوعة 
ي  
ف  استخدامها  وعدم  الجمعية  ممتلكات  غير  وعلى  وإعادة  الجمعية،  أعمال  غير 

 . المستهلك منها 
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والزملاء   6/10 الرؤساء  ي مع  الإيجانر الفعال  والتواصل  والسلوك،  ة  السير ام بحسن 
الالي  

 والعملاء. 

ي    تقديم 7/10
 ف 
 
 إضافيا

 
ط لذلك أجرا   الطارئةحالات  ال كل عون ومساعدة دون أن يشي 

ي تهدد سلامة العمل أو العاملير  فيه. 
 الن 

 (
د 
ما
ال

1
0

  )
 

نت   8/10 للحصول على المعلومات المتعلقة    -وفق التعليمات والأنظمة    -استخدام الإني 
 عمّا يخالف الأنظمة والتعليمات. بالعمل، 

ً
 ويكون الموظف مسؤولا

ي من شأن إفشائها  أو العاملير  أو المستفيدين  حفظ الأشار المتعلقة بالعمل 9/10
، والن 

ار   الامتناع عن إدلاء أي تصري    ح عير وسائل الإعلام المختلفة  بأحد منهم، و الإصر 
 . مدير الإدارة وفق الأنظمة تفويض مندون 

ام 10/10 عية،  الالي   الشر ي  و   بالأحكام 
ف  المرعية  والآداب  والعادات  والأعراف  الأنظمة 

المملكة العربية السعودية، وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها  
ي  
الموظف كافةف  ، ويتحمل 

ً
ي تصدر مستقبلا

، والن 
 
السارية حاليا الجمعية    أنظمة 

 الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة.  والغراماتالجزاءات 

.  الرئيسبإنجازاته حسب تحديد  التقارير الدورية تقديم 11/10  المباشر

عدم قبول ، و شخصية  مصلحةتحقيق رب  ح أو  لاستغلال عمله بالجمعية    الحذر من 12/10
مكاف  أو  هدايا  طلب  صفة كانت آ أو  بأي  أخرى  أشياء  أو  مبالغ  أو  عمولات  أو  ت 

 . لانتسابه للجمعية

م عند انتهاء العقد   13/10 ي عهدته من الجمعية  بتسليم    -بأي سبب كان    -يلي  
 كل ما ف 

 
فورا

مستندات وملفات ودفاتر وأموال، وجميع موجودات متعلقة بعمله، ويكون إخلاء  
ي بموجب نموذج رسمي من  

ي عهدتهجميع ما    هتسليم  يثبت  الجمعيةالطرف الثان 
،  ف 

 والتوقيع على نموذج المخالصة. 

 ------- 
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 عقود العمل : الثالثالفصل 

 : العملعقد  ( :  11المادة ) 

 (
ة 
اد
لم
ا

1
1

  )
 

العمليتم     11/ 1 من  الموظف  نسختير    تمكير   من  يحرر  عمل  عقد  باللغة    بموجب 
ي العقود، ويمكن تحريره  -،  العربية

، تسلم -ه  بلغة أخرى إلى جانب  وهو المعتمد ف 
ي ملف خدمته لدى الللموظف، إحداهما 

 جمعية. وتودع الأخرى ف 

ي  – كامل   – عقد غير محدد المدة  –  المدة محدد د: )عقد و العق أنواع  2/11
عقد   - جزن 

، ويعتمد مجلس الإدارة نوع العقد  عقد تطوع(  –عقد تأهيل وتدريب    –مؤقت  
 . وفق الوظائف المعتمدة 

3/11  : ي
 يتضمن العقد الآن 

الموظف،  ، واسم  ورقم الهوية ومكانها، وعنوان المعتمد للتواصل  الجمعيةاسم   1/3/11
ونوع   ،المعتمد للتواصل  ، وعنوانه المختار وعنوان إقامته  ، ورقم الهوية،وجنسيته

  والراتب  ،ساعات العملو ،  ووقته  العمل ومكانه  ومسم  العقد ومدته وتاريخه،
  ويتضمن،  عليها  المتفقبدلات الالمزايا و الأساسي المتفق عليه، و 

 
امات    أيضا الالي  

   . والحقوق الخاصة بالطرفير  

العقد   2/3/11     -ويتضمن 
 
العمل،    -أيضا ة  التعاقد، ونهايته، وبداية  تاري    خ مباشر وبداية 

ورقم   العقد،  نوع  تغير  حال  ي 
ف  الجديد  التعاقد  وبداية  الجمعية،  مع  التعاقد 

وريةأ و الحساب والآيبان، واسم البنك أو المصرف،   . ي بيانات صر 

 أنواع عقود العمل:  ( :  12المادة ) 

عقد   1/12
العمل  
محدد  
 : المدة

المدة    فيه  تهو عقد عمل موضح  مهام   الموظف مع    الجمعيةتفق  تأدية  على 
زمنية،   مدة  الأكي  و معينة خلال  سنتير  على  العقد  مدة  تجديد   ،تكون  ويمكن 

، على أن   ا لمتطلبات العمل والاتفاق بير  الطرفير 
 
العقد بنفس المدة أو أقل وفق

ي مجموع مدة خدمة  
، وينتهي العقد عند انتهاء  الموظفتضاف المدة المجددة ف 

(المدة إذا لم يتم تجديده مرة أخرى ي
 . . )يمكن تطبيقه على الدوام الكامل والجزن 

عقد عمل  2/12
غير محدد  

 : المدة

م بير     على العمل لمدة غير محددة، وينتهي العقد    والموظف  الجمعيةهو عقد يُير
يطة إبلاغ الطرف الآخر بإنهاء العقد   ا لإرادة أحد الطرفير  شر

 
ي مدة لا تقل  وفق

ف 
) ي
 . عن شهرين. )يمكن تطبيقه على الدوام الكامل والجزن 
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عقد   3/12
عمل  
 كامل: 

يرتبط    ي مدةبإنجاز مهام محددة    الموظف  فيههو عقد عمل 
أرب  ع    ف  تزيد عن 

يومي  فيها يؤدي    ساعات المطلوب   العمل 
 
مكتوب ا العمل  عقد  ويكون    ا ومحرر   ا ، 

،  بعدد ساعات العمل المطلوبة، ويمكن تجديده على حسب الاتفاق بير  الطرفير  
 . ويستحق مكافأة نهاية الخدمة

عقد   4/12
عمل  
ي 
 : جزن 

بإنجاز مهام محددة لساعات    الموظفهو عقد عمل لبعض الوقت يرتبط خلاله   
ي  
ف  اليومي  العمل  تتجاوز نصف مدة  يؤدي  الجمعيةمعينة لا  العمل    الموظف، 

ي أيام محددة من الأسبوع، ويمكن تجديده على حسب  
المطلوب بشكل يومي أو ف 

ة تجربة، ولا يستحق مكافأة نهاية الخدمةالاتفاق بير  الطرفير    . ، ولا يخضع لفي 

عقد   5/12
العمل  
 : المؤقت

أو    ،هو عقد محدد المدة أو محدد العمل، ينتهي بانتهاء المدة الزمنية المحددة 
، ويجوز تجديد العقد  ا يوم  90تنفيذ المهمة المطلوبة، على ألا تتعدى مدة العقد  

، مع ملاحظة أنه لا يستحق مكافأة نهاية والموظفبالاتفاق بير  صاحب العمل  
 . ، والتأميناتالخدمة، ولا أي نوع من الإجازات

عقد   6/12
التأهيل 
 : والتدريب

ي    الموظفير  هو عقد بتدريب وتأهيل شخص من غير   
ة    الجمعيةف  لإكسابه الخير

، على أن يتم تحديد نوع الوظيفة المطلوب التدريب عليها،   ي عمل معير 
مدة  و ف 

إلغاء العقد   للجمعيةمراحل التدريب، ومكافأة نهاية التدريب، ويجوز و التدريب، 
أن   تاري    خ الإلغاء، ويمكن    الجمعيةلزم  تبعد إبلاغ الطرف الآخر قبل أسبوع من 

 لمدة محددة تماثل مدة التدريب.  ا المتدرب بالعمل لديه

عقد   7/12
العمل  
 :  التطوعي

م بير    م  الجمعية والمتطوعهو اتفاق مير بموجب هذا الاتفاق بالعمل   المتطوع، يلي  
سلطة   معنوي  الجمعيةتحت  أو  مادي  مقابل  اط  اشي  خدمة  ؛  دون  ي 

ف  رغبة 
مع ملاحظة أنه لا يستحق مكافأة نهاية الخدمة، ولا أي نوع  ،  المجتمع وتنميته

 . ، والتأميناتمن الإجازات

ة ونطاق العمل:  ( :  13المادة )   المباشر
 (
ة 
اد
لم
ا

1
3

  )
 

لمباشر  1/13 العمل  ي عقد 
ف  المحدد  التاري    خ  العقد يحق  العمل،    ةمع مراعاة    لمعتمد 

وع خلال سبعة ) (  7إلغاء عقد الموظف الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشر
أيام عمل من تاري    خ توقيع العقد بير  الطرفير  إذا كان التعاقد تم داخل المملكة،  

 أو من تاري    خ قدومه الى المملكة إذا كان التعاقد تم خارج المملكة. 

ي حالات تقتضيها مصلحة العمل، ولمدة لا تتجاوز ثلاثير    لمجلس الإدارةيحق  2/13
ف 

ي تغيير بلد إقامته المتفق عليه 
ي مكان آخر يقتض 

ي السنة تكليف الموظف ف 
 ف 
 
يوما

اط موافقته، وتتحمل الجمعية تكاليف انتقال  وإقامته خلال تلك المدة.   هدون اشي 
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من مكان عمله الأصلىي  -كتابة -نقل الموظف بعد موافقته  لمجلس الإدارةيحق  3/13
ي تغ

ير بلد إقامته، وتتحمل الجمعية تكاليف انتقال الموظف  ي إلى مكان آخر يقتض 
ي ذلك تذاكر السفر، مالم يكن النقل بناء على رغبة الموظف. 

 بما ف 

 (
ة 
اد
لم
ا

1
3

  )
 

إلى العمل بأيٍّ من إدارات الجمعية لمصلحة    الموظف  نقل  لمدير الجمعية  يحق 4/13
تكليف الموظف بأي عمل    الإدارةلمدير  يحق  و   ،العمل بنفس درجته الوظيفية

ي  
على عقد العمل موافقة خطية على    الموظف  ، ويعتير توقيعذات الإدارةآخر ف 
 ذلك. 

 تجديد العقود:  ( :  14المادة ) 

 (
ة 
اد
لم
ا

1
4

  )
 

موظفيها   1/14 جميع  الجمعية  ترغب  تشعر  ي 
العقد الن  تجديد  ي 

نهاية   ف  قبل  معهم 
 العقد. 

 ---- 
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 التطوعي العمل  : الرابعالفصل 

امات الجمعية:  ( :  15المادة )   الي  

 (
ة 
اد
لم
ا

1
5

  )
 

 
م الجمعية   لأحكام النظام  -تلي  

 
:  -وفقا ي

 بتفعيل العمل التطوعي وفق الآن 

ي العمل التطوعي و  الإعلان عن الفرص التطوعية، 1/15
 . استقطاب الراغبير  ف 

،  ل  المتقدمير  استقبال طلبات   2/15 ترشيح المناسب  ، و والمفاضلة بينهملعمل التطوعي
 منهم.  

 .تطوعية وفق أهدافها التنموية توفير فرص 3/15

ي مجال التخصص وتنميةتدريب المتطوعير   4/15
 .مستوى قدراتهم ف 

هم 5/15  .متابعة أداء المتطوعير  وتقويمهم وتحفير 

التطوع،   6/15 ساعات  وعدد   ، بالمتطوعير  ي سجل خاص 
ف  المتطوعير   أسماء  تقييد 

ي قاموا بها
 .والأعمال التطوعية الن 

. تعريف اتبطاق  توفير  7/15  ية للمتطوعير 

ة منح   8/15 ، تتضمن نوع العمل التطوعي الذي أنجز ومدته للمتطوع  شهادة تطوع وخير
ي اكتسبها منه

ة الن   .وساعات العمل التطوعية ووصف الخير

 .تكريم وتحفير  المتطوعير   9/15

ام المتطوع بمقتضيات 10/15  . العمل ومبادئ اتخاذ الإجراءات اللازمة لضمان الي  

م 11/15 ي يحتاج إليها العملتوفير الجمعية ب إدارة تلي  
 . الأجهزة والأدوات والملابس، الن 

م   12/15 ات وأدوات، وملابس،إدارة اتلي     لجمعية بتأمير  ما يتطلبه العمل التطوعي من تجهير 
 عنها.  ،ونقل وضيافة

 
 ويحق لها بالاتفاق مع المتطوع بصرف قيمتها عوضا

م   13/15 والمواصلات، وكذلك السكن إذا كان العمل  الإعاشة،  الجمعية بتأمير   إدارة  تلي  
 . التطوعي خارج مقر إقامته

ا 14/15 إدارة  الف  لمجلس  منح  التطوعية  ر  لجمعية  التطوعي ق  العمل  ي    -   ممارسة 
ف 

الجمعية   واعتماده    -اختصاص  تسجيله  بعد   ، تطوعي فريق  تشكيل  عن طريق 
 .الجمعيةلدى 
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امات المتطوع:  ( :  16المادة )   الي  

 (
ة 
اد
لم
ا

1
6

  )
 

 
 : ي
م المتطوع وفقا لعقد العمل مع الجمعية بالآن   يلي  

 ل  الامتثال 1/16
ً
 وامتثالا

 
وعدم    ،رسالة الجمعية من العناية بالقرآن الكريم تلاوة وحفظا

 . إظهار ما يناقض ذلك

عية والنظامية بالأخلاقالتحلىي  2/16  .والآداب الشر

التطوعي   3/16 العمل  ومبادئه إنجاز  التطوعي  العمل  مقتضيات  وفق  ونزاهة  بأمانة 
 .وأهدافه، والأنظمة المنظمة لذلك

 .اتباع الأنظمة والتعليمات والضوابط 4/16

 العناية بالأدوات، والخامات المملوكة للجمعية الموضوعة تحت تصرفه.  5/16

 .بعد تركهعدم إفشاء أي ش يتعلق بعمله التطوعي أثناء عمله، أو  6/16

عدم الإدلاء أو التصري    ح بأي معلومة لأي وسيلة إعلامية دون الحصول على إذن   7/16
ي الجمعية. 

 من رئيسه المباشر ف 

 انتهاء علاقة عمل المتطوع:  ( :  17المادة ) 

 (
ة 
اد
لم
ا

1
7

  )
 

ي العقد.  1/17
 للجمعية إنهاء عمل المتطوع وفق البنود المذكورة ف 

ط إشعاره 2/17 قبل الإنهاء بوقت لا    ا للمتطوع إنهاء عمله التطوعي لدى الجمعية، بشر
يطة ألا يخل ذلك بالعمل التطوعي  ( 15) يقل عن   ، شر

 
 .يوما

، والتحقق منها، واتخاذ ما    لجنةتنظر   3/17 ي تظلمات المتطوعير 
ي الجمعية ف 

التظلم ف 
 .يلزم حيالها

 

 ---- 
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 : التدريب والتأهيل الخامسالفصل 

ام ( :  18المادة )   : اتــــــــالي  

 (
ة 
اد
لم
ا

1
8

  )
 

ي    تتحمل الجمعية 1/18
امج الن  ي الير

، ف  تكاليف تدريب وتأهيل الموظفير  السعوديير 
خارج  تعتمدها،   التدريب  أو  التأهيل  مكان  بريدةوإذا كان  فتخضع   مدينة 

الموظف   أجر  استمرار صرف  اللائحة، مع  هذه  ي 
الانتداب ف  لنظام  التكاليف 

ة التأهيل والتدريب.   طوال في 

، إذا ثبت من  للموظفلجمعية أن تنهي عقد التأهيل أو التدريب  لإدارة ا  يحق 2/18
ي تتولى التدريب أو التأهيل عدم قابلية المتدرب 

التقارير الصادرة عن الجهة الن 
 أو الخاضع للتأهيل أو قدرته على إكمال برامج التدريب بصورة مفيدة. 

ي إنهاء   3/18
إبلاغ الطرف    عقد التأهيل والتدريب؛يجب على الطرف الذي يرغب ف 

 الآخر بذلك قبل أسبوع على الأقل من تاري    خ التوقف عن التدريب أو التأهيل. 

م 4/18 أن    يلي   التأهيل،  أو  التدريب  مدة  إكمال  بعد  للتأهيل،  الخاضع  أو  المتدرب 
ي يعمل لديها 

 ، أو دفع قيمة التدريب أو التأهيل. مدة التدريب أو التأهيلضعف 

 إنهاء التدريب:  ( :  19المادة ) 

 

الإ   يحق  بدفع دارة  إلزامه  مع  الموظف،  تدريب  أو  تأهيل  تنهي  أن  لجمعية 
الحالات   ي 

ف  وذلك  منها،  بنسبة  أو  الجمعية  تحملتها  ي 
الن  التدريب  تكاليف 

 التالية: 

 (
ة 
اد
لم
ا

1
9

  )
 

لذلك دون   1/19 المحدد  الموعد  قبل  التأهيل  أو  التدريب،  إنهاء  الموظف  قرر  إذا 
وع عذر   . تقره الجمعية مشر

ي المادة  2/19
(  36)  إذا تم فسخ عقد عمل الموظف وفق إحدى الحالات الواردة ف 

 . هذه اللائحةمن  (2الفقرة )

لغير  3/19 تركه  أو  التأهيل،  أو  التدريب  ة  في  أثناء  العمل  من  الموظف  استقال  إذا 
المادة ي 

الواردة ف  العمل  ( 81)  الحالات  ي    انتهاءقبل    من نظام 
الن  العمل  مدة 

طتها عليه الجمعية بعد انتهاء التدريب أو ال تأهيل.   اشي 
 ------ 
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 الرواتب: السادسالفصل 

 صرف الرواتب  ( :  20المادة ) 

 (
ة 
اد
لم
ا

2
0

  )
 

م بينه وبير  الجمعية، وتعتير  1/20  بموجب العقد المير
 
 شهريا

 
يستحق الموظف راتبا

بالعملة  أيام الشهر ثلاثير    الشهري، ويتم دفعها  الراتب   لاحتساب أجزاء 
 
يوما

ي حساب 
نهاية كل شهر ميلادي، وتودع ف  العربية السعودية  للملكة  الرسمية 

 الموظف عن طريق البنوك المحلية المعتمدة. 

ي نهاية الشهر الذي تم   تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للموظف 2/20
 ف 

 فيه.  تكليفه

المدفوع   3/20 الراتب  من    خصوماتل  للموظفيخضع  الجمعية  مستحقات 
ي المملكة  القروض والسلف ونحوها، وكافة الخصومات  

ي تفرضها الأنظمة ف 
الن 

ي كل حال فلا تزيد نسبة الخصومات عن نصف الراتب  العربية السعودية
، وف 

  الشهري. 

ي قضايا تتصل    مختصةلأو احتجازه لدى الجهات ا  الموظفإذا جرى توقيف  4/20
ف 

ي دفع  فإن الجمعية ت  الجمعية؛  بعمل
  الموظفمن الراتب إلى    %  50ستمر ف 

ي قضيته، على  حن  يُ 
 180لتوقيف أو الحجز عن )تزيد مدة ا  ألا فصل ف 

 
،  ( يوما

ذلك  زادت  فإذا   بدف   فلا على  الجمعية  م  أيتلي     المدة عن    الراتب جزء من   ع 
 
ُ
ي الزائدة، فإذا ق
اءة    ض  أو حفظ التحقيق لعدم ثبوت ما نسب إليه    الموظف، بير

ما سبق حسمه من    الموظف رد إلى  تأن    الجمعيةأو لعدم صحته، وجب على  
ي بإدانته  

يستعاد منه ما صرف له ما لم ينص الحكم على   فلا أجره، أما إذا قض 
 . ذلك  خلاف

توقيف   5/20 جرى  ا  الموظفإذا  الجهات  لدى  احتجازه  قضايا   مختصةلأو  ي 
 لا   ف 

الجمعية  الجمعية؛  بعملتتصل   ولا   فإن  الراتب،  من  أي جزء  بدفع  م  تلي   لا 
ي خدمة الموظف

ة ف  ي شهر تحسب هذه الفي 
، وللجمعية إنهاء عقده بعد مض 

 . من الانقطاع

ي  إذا وافق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية، أو عطلة  6/20 
رسمية يتم الدفع ف 

 . أو اللاحق )الأقرب لهما( يوم العمل السابق

 ------ 
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قيات -والعلاوات  - : تقارير الأداءالسابعالفصل   . والي 

 : داء تقارير الأ  ( :  21المادة ) 

 (
ة 
اد
لم
ا

2
1

  )
 

1/21  
ُ
أداء  ت تقارير  الجمعية  سنةالموظفير  عد  مرة كل  تقدير   ،  لنماذج ا وفق    كأقل 

 ؛ على أن تتضمن العناصر التالية: المعتمدة لديها 

 القدرة على العمل ودرجة إتقانه )الكفاءة(.  1/1/21
 ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه وعملاء الجمعية.  ،سلوك الموظف 2/1/21
 المواظبة.  3/1/21
 مدى تحقيق الأهداف. ، و مستوى الإنجاز  4/1/21
ي عمل الموظف. التطورات   5/1/21

 الإيجابية ف 

ب 6/1/21 التقرير  ي 
ف  الموظف  أداء  )ممتاز، جيد جدا، التقديرات  إحدى  يقيم  التالية: 

 جيد، مقبول، ضعيف(. 

و  أ مدير الإدارة  عتمد من  ، على أن يُ لموظفلداء  الأ   قرير تالرئيس المباشر  يُعد   2/21
ي  ،  من يفوضه

ية ف  ،  الإدارة العامة بصورة من التقرير وتزود إدارة الموارد البشر
يزود  التقرير    وكذلك  من  بصورة  للموظف  بعد الموظف  ويحق  أن    اعتماده، 

    ( أيام عمل، 5خلال )  يتظلم من التقرير 
 
ي  التظلم المنصوص    لخطواتوفقا

ف 
     هذه اللائحة.  ( من1( الفقرة )37المادة )

ويعطى عند حصول الموظف على تقدير "ضعيف" ينذر بخطاب مكتوب،   3/21
دارة  فيحق لإ فإن لم يتحسن أداؤه    م مرة أخرىقي  فرصة للتحسن ثلاثة أشهر، ويُ 

 لجمعية الاستغناء عن خدمات الموظف. ا

 : لاواتـــــــــــــــــــــــــــــــــــالع ( :  22المادة ) 
 (
ة 
اد
لم
ا

2
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  )
 

  ها تحديدإقرارها و مجلس إدارة الجمعية، يتم    علاوة بقرار من  الموظفمنح  ي 1/22
 . بناء على الوضع المالىي للجمعية

 لاستحقاق العلاوة 2/22
ً
وفق    - المقررة من مجلس الإدارة    -  يكون الموظف مؤهلا

وط التاليةإذا   سوغات العلاوة () م المعايير المحددة  : توفرت فيه الشر

 
 حصوله على تقدير  1/2/22

 
.  لا يقل عن جيد جدا ي تقرير الأداء لآخر سنتير 
 ف 

 
 . العامألا يكون صدر بحقه إنذار خلال   2/2/22

 
تجاوز   - أو الجزاءات  بسبب الغياب والتأخر    -ألا يكون مجموع الخصم من راتبه   3/2/22

 ( يوما خلال العام. 15)
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 ------------ 

ي  –  الانتداب –الإركاب   -المزايا والبدلات  : الثامنالفصل 
 
 . العمل الإضاف

 : لغير السعوديير   المزايا والبدلات  ( :  23المادة ) 

علاقة الجمعية بالموظف غير السعودي بعقد شخضي ) أعزب ( فلا تتحمل   1/23 
 الجمعية أي تكاليف إضافية تتعلق بأشته ومرافقيه. 

 (
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ا
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  )
 

  – تحت كفالتها    –الجمعية لموظفيها وعمالها غير السعوديير  ممن هم  تؤمن   2/23
العمل  ، والنقلالسكن ي عقد 

ف  اويحق لإ ،  إذا نص على ذلك  أن  دارة  لجمعية 
ي عقد العمل على أن تدفع بدل سكن

 عن تأمين ونقل تنص ف 
 
 . هما عوضا

ة الخروج والعودة للموظف والعامل غير   3/23 تتحمل الجمعية تكاليف رسوم تأشير
 السعودي. 

ي  رسوم  تتحمل الجمعية   4/23
نقل خدمات الموظف الغير سعودي الذي ترغب ف 

 نقل خدماته إليها. 

 الجمعية رسوم رخصة العمل، والإقامة، وتجديدهما.  تتحمل 5/23

نفقات   6/23 إقامته    الموظف جميع  اللائحة    -أثناء  هذه  ي 
ف  ذكر  ما  ي غير 

على   -ف 
 حسابه الخاص. 

 اب: ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــالإرك ( :  24المادة ) 

 (
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ي وفق  غير السعودي مصروفات إركاب الموظف الجمعيةإدارة تتحمل  1/24
 : الآن 

من بلده إلى المملكة للمرة الأولى    -   الضيافةدرجة  على    -   هتكاليف تذكرة سفر  1/1/24
ة عمله.   لمباشر

 . إلى بلده عند نهاية عقده -على درجة الضيافة   -ته تكاليف تذكرة عود  2/1/24

ي السنة على أن يتم   -  الضيافة  درجةعلى    -  تهوعود   ه تذكرة سفر  3/1/24
مرة واحدة ف 

عن   تقل  لا  مدة  ي 
ف  السفر  قبل  الجمعية  طريق  عن  ائها  وشر التذكرة  حجز 

ي حالة عدم عودته دون  
شهرين، وتخصم قيمة تذكرة العودة من مستحقاته ف 

 عذر قاهر. 
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السنوية دون سفر؛  4/1/24 بإجازته  تمتعه  ي حالة 
الغير سعودي ف  الموظف  يستحق 

 عن تذكرة سفر 
 
ي السنة   -على درجة الضيافة    - ته  وعود   ه تعويضا

مرة واحدة ف 
ي مدة لا تقل عن شهرين. 

 على أن يتم تقدير قيمة التذكرة حال الحجز ف 

 (
ة 
اد
لم
ا

2
4

  )
 

 عن    إذا تمتعالغير سعودي    العامليستحق   5/1/24
 
بإجازته السنوية دون سفر؛ تعويضا

نص على ذلك  يو   مرة واحدة كل سنتير    -  الضيافةدرجة    – تذكرة السفر والعودة  
ي العقد 

ي مدة لا تقل عن شهرين.   ف 
 على أن يتم تقدير قيمة التذكرة حال الحجز ف 

ي الحالات  2/24
 التالية: لا يستحق الموظف غير السعودي تذاكر عودته لبلده ف 

 . على التنازل عن كفالته لأي جهة أخرى الجمعية  إدارة ت إذا وافق 1/2/24

 د. إذا استقال من عمله أو تركه لأسباب شخصية قبل نهاية العق 2/2/24

ي  3/2/24
 .عند قدومه بإصابته بأي من الأمراض المعدية أو المزمنة هحالة تشخيصف 

ة التجرب 4/2/24 ي حالة عدم صلاحيته للعمل خلال في 
 ة. ف 

ي حالة ارتكاب 5/2/24
.  هف  ي

 مخالفة أدت إلى ترحيله بموجب قرار إداري أو حكم قضان 

 نتـــــــــــــــــــــــــــــــــــداب: الا  ( :  25المادة ) 

 (
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 تحديد موازنة بند الانتداب السنوي.  بقرار من مجلس الإدارة يتم 1/25

:  ( كم100مسافة تزيد عن )  إذا تم انتداب الموظف  2/25  يستحق ما يلىي

العليا ) اوظائف   1/2/25  و مدير   -  مدير الجمعية ومساعديه  -  أعضاء المجالسلإدارة 
)التغذية  الإدارات اليومية  لمصروفاته  الموظف  يستحق    – المواصلات    –( 

 قدره )
 
ان على درجة الضيافة600السكن( مبلغا ، أو  ( ستمائة ريال، وتذكرة طير

 . تذكرة قطار درجة سياحية، أيهما أقل

)التغذية   2/2/25 اليومية  لمصروفاته  الموظف  يستحق  الأقسام  رؤساء   –وظائف 
ان على درجة الضيافة500السكن( مبلغ )  –المواصلات   ، ( ريال، وتذكرة طير

 . أو تذكرة قطار درجة سياحية، أيهما أقل

المواصلات    –بقية الوظائف يستحق الموظف لمصروفاته اليومية )التغذية   3/2/25
 قدره )  –

 
ان على درجة الضيافة400السكن( مبلغا ، ( أربعمائة ريال، وتذكرة طير

 . أو تذكرة قطار درجة سياحية، أيهما أقل



 
 

جمعية تحفيظ القرآن في   -  لائحة تنظيم عمل الموارد البشرية 
 بريدة 

50من  22   

الموظف   3/25 انتدب  بمبلغ إذا  التذكرة  قيمة  عن  فيعوض  مطار؛  فيه  ليس  لبلد 
( إليه  75يوازي  المنتدب  البلد  إلى  الجمعية  بلد  من  اتجاها    هللة عن كل كم 
 
 
 (. واحدا

 إذا رغب الموظف استعمال وسيلة نقل خاصة؛ فيعوض عن قيمة التذكرة.  4/25

 من قيمة الانتداب.  %30فيخصم  للموظف المنتدب؛ تم تأمير  السكنإذا  5/25

:  ( :  26المادة )  ي
 
 العمل الإضاف

 (
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ا
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ي العمل تحديد موازنة بند  بقرار من مجلس الإدارة يتم 1/26
 السنوي.  الإضاف 

،  الإ عمل  اليتم تكليف الموظف ب 2/26 ي خارج أوقات أو أيام الدوام الرسمي
وفق   -ضاف 

    المخصصة  الموازنة
 
؛ يبير  فيه مدير الإدارةمن  بموجب قرار معتمد    -سنويا

 .عدد الساعات الإضافية المكلف بها، وعدد الأيام اللازمة لذلك

ساعات   3/26  عن  للموظف  الإضافيةيصرف  العمل    -  العمل  ساعات  تجاوز  بعد 
راتبه   -الرسمية   من  بأجر ساعة ونصف  الساعة  أجر  ويحتسب   ، ٌ ي

إضاف  أجرٌ 
 من ذلك بإجازة عن كل ساعة بساعة ونصف. الأساسي 

ً
 ، ويمكن تعويضه بدلا

 ---- 
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 والراحة  أيام وساعات العمل : التاسعالفصل 

 والراحة  ساعات العمل ( :  27المادة ) 

 (
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ي الجمعية ) 1/27
ي الأسبوع6يكون عدد أيام العمل لجميع الموظفير  ف 

 ( 48)  )   ( أيام ف 
   ساعة

 
الكامل  ( أسبوعيا )  ،للدوام   ( ، 22.5و  ي

الجزن  للدوام   )
 
أسبوعيا   ( ساعة 

الراحة الأسبوعية بأجر كامل لجميع الموظفير   يوم  ،  ويكون يوم الجمعة هو 
 . العمل وساعات قلل أيام يأن لمجلس الإدارة   ويحق

ي حال تم تقليل أيام العمل للموظف، فيحق لإ  2/27
لجمعية تكليف الموظف  ا  دارةف 

يحق   وكذلك   ، ي
إضاف  أجر  دون   

 
إضافيا يوما  تكليف  ا  لإدارةبالعمل  لجمعية 

ي    -الموظف  
امج التطويرية والتدريبية    -دون أجر إضاف  بحضور الأنشطة والير

ي تحددها 
ي وقت الدوام أو خارج وقت الدوام.  إدارةالن 

 الجمعية سواء كانت ف 

ي  8الفعلية للدوام الكامل )تكون ساعات العمل   3/27
، وللدوام الجزن 

 
( ساعات يوميا

الراحة والصلاة، وتخفض ساعات  3.45) أوقات  ( دقيقة، ولا يحتسب منها 
( الى  رمضان  شهر  خلال  الفعلية  الكامل، 5العمل  للدوام   

 
يوميا ساعات   )

 . ي
 وساعتير  للدوام الجزن 

الموظف   4/27 المعتمدة    حضورهيثبت  الوسائل  بإحدى  ي  للتحضير  وانصرافه 
ف 

 الجمعية. 

 ---------- 
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 الإجازات  : العاشر الفصل 

 ازاتـــــــــــــــــــــــــــــــــــالإج ( :  28المادة ) 

 (
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بأجر كامل  1/28 الخدمة إجازة سنوية  الموظف عن كل سنة من سنوات  يستحق 
 إذا بلغت خدمته خمس سنوات متصلة،  30وتزاد إلى )( يوما،  21مدتها )

 
( يوما

( 30، وأما العامل فتكون إجازته ) وإذا أمض  الموظف أقل من سنة فبنسبتها 
. يوم  ا كل سنتير 

ي الأعياد   2/28
ي إجازة بأجر كامل ف 

عيد الفطر  لكل من    أربعة أيام) للموظف الحق ف 
 . (عيد الأضح و 

ي  3/28
ي المناسبات الوطنية الرسمية. للموظف الحق ف 

 إجازة بأجر كامل ف 

4/28  : ي
ي حال تداخلت أيام الإجازات مع بعضها فيعمل بها وفق الآن 

 ف 

أيام الراحة الأسبوعية؛ فيعوض  1/4/28 أيام الأعياد والمناسبات الوطنية مع  تداخل 
 الموظف عنها بما يعادلها قبل أيام تلك الإجازات أو بعدها. 

يعوض  2/4/28 فلا  الوطنية؛  المناسبات  إجازة  مع  العيدين  أحد  إجازة  أيام  تداخل 
 الموظف عنها. 

؛ مع إجازة الموظف العادية  أيام إجازات الأعياد والمناسبات الوطنيةتداخل   3/4/28
 فتمدد له إجازته العادية بقدر أيام هذه الإجازات. 

أيام   4/4/28 ا مع    مرضيةل ا  جازةلإ ا تداخل  السنوية،لإ أيام  ا  فتوقف   جازة    جازة لإ أيام 
متبقية بعد ذلك؛  لمدة الثم تستأنف ا  ،مرضيةلجازة الإ ا   إلى حير  انتهاء  السنوية
إذا  الراحة  وقعت  أما  ا  أثناء  سبوعيةلأ ا  أيام  يعوض   فلا   مرضية،ل ا  جازةلإ أيام 

 . ياملأ عن تلك ا  الموظف

ي  5/28
 الحالات التالية: يحق للموظف الحصول على إجازة بأجر كامل ف 

 ( أيام عند زواج الموظف أو الموظفة. 5خمسة ) 1/5/28

ي حالة ولادة مولود للموظف من تاري    خ الولادة. 3ثلاثة ) 2/5/28
 ( أيام ف 

ي حالة وفاة زوجة الموظف أو أحد أصوله أو فروعه. 5خمسة ) 3/5/28
 ( أيام ف 

ي حالة وفاة أحد أصول  5خمسة ) 4/5/28
 الموظفة او فروعها. ( أيام ف 
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ي حالة وفاة زوجها، ولها الحق  5/28
ة أيام ف  تستحق الموظفة إجازة أربعة أشهر وعشر

 حن  تضع حملها، ولا يجوز لها الاستفادة  
ً
ي تمديدها دون أجر إن كانت حاملا

ف 
ي إجازة العدة الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل. 

 من باف 

ة أسابيع توزعها كيف  للمرأة   6/28 ي إجازة وضع بأجر كامل لمدة عشر
الموظفة الحق ف 

للوضع،  المرجح  التاري    خ  قبل  أسابيع  بأربعة  أقض  بحد  تبدأ  بحيث  تشاء، 
ويحدد هذا التاري    خ بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة  

ة.   طبية مصدقة من جهة صحية معتير

إنجاب طفل   7/28 حالة  ي 
فللموظفة  ف  الخاصة،  الاحتياجات  ذوي  من  أو  مريض، 

ولها  الوضع،  إجازة  انقضاء  بعد  واحد  شهر  لمدة  بأجر كامل  إجازة  ي 
ف  الحق 

 تمديد الاجازة لمدة شهر دون أجر. 

  - يحق للمرأة الموظفة عند عودتها لمزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن تأخذ   8/28
ي مجموعها عن ساعة واحدة    -لإرضاع مولودها  

احة لا تزيد ف  ات اسي  ة أو في  في 
ات الراحة الممنوحة لجميع الموظفير   

ي اليوم الواحد، وذلك علاوة على في 
ف 

ات من ساعات العمل ال ة أو الفي  فعلية، وذلك لمدة أربعة وتحسب هذه الفي 
تب عليها تخفيض الأجر، ويجب على    من تاري    خ الوضع، ولا يي 

 
ين شهرا وعشر

ة   المرأة الموظفة بعد عودتها من إجازة الوضع إشعار الجمعية كتابة بوقت في 
ات   ة أو في  احة، وما يطرأ على ذلك الوقت من تعديل، وتحدد في  ات الاسي  أو في 

 الرضاعة. 

ي   9/28 طنر مرجع  عن  صادرة  طبية  بشهادة  مرضه  يثبت  الذي  الموظف  يستحق 
ي تبدأ من تاري    خ 

معتمد لدى الجمعية إجازة مرضية خلال السنة الواحدة، والن 
أول إجازة مرضية، سواء أكانت هذه الاجازات متصلة أم متقطعة، وذلك على 

 :  النحو التالىي

 الأولى 30الثلاثون ) 1/9/28
 
 كامل.   براتب( يوما

 التالية بثلاثة أرباع 60الستون ) 2/9/28
 
 . الراتب( يوما

ي تلىي ذلك بدون 30الثلاثون ) 3/9/28
 الن 
 
 . راتب( يوما

 يحق للموظف وصل إجازته السنوية بالمرضية.  10/28

يحق للموظف إجازة مرافقة تخصم من إجازته الاعتيادية، أو تحتسب إجازة   11/28
 دون أجر )استثنائية(. 
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تزيد عن سنة   12/28 )استثنائية( لا  أجر  الجمعية إجازة دون  بعد موافقة  للموظف 
ة التعاقد مع الجمعية، ولا تحسب ضمن نهاية الخدمة.   خلال في 

ي   13/28
لا يحق للموظف إنهاء إجازته الاستثنائية مع بداية الإجازة الرسمية لموظف 

 الجمعية. 

الجمعية   14/28 موافقة  بعد  تعلللموظف  مؤسسة  إلى  انتسابه  قبل  على  أو  يمة 
ي إجازة بأجر كامل لتأدية   الاستمرار فيها

عن سنة غير معادة    الاختبار الحق ف 
أيام   بعد  مدتها  أ تحدد  الفعلية،  إذا الاختبار  سنة  الاختبار كان    ما    معادة   عن 

ي للموظف  فيكون  
ويحرم   ،الاختبار الفعليةدون أجر بعدد أيام    إجازة  الحق ف 

 بحق   يؤدي الاختبار، مع عدم الإخلاللم    إذا ثبت أنه  الإجازة من أجر    الموظف
ي الجمعية 
 بيا. تأدي مساءلته ف 

يحصل  إ 15/28 لم  موافقة    الموظفذا  مؤسسة   الجمعيةعلى  إلى  انتسابه  على 
، الفعلية  الاختبار بعدد أيام    الاختبار   تعليمية، فله أن يحصل على إجازة لتأدية

ي حال توافرها، وعند تعذر ذلك    السنوية  تحتسب من إجازتهو 
أن    فللموظفف 

 . الفعلية الاختبارات يحصل على إجازة دون أجر بعدد أيام 

ة   تقل مدتها عن كامل لا بأجر   إجازةتمنح الجمعية الموظف  16/28 تزيد   ولا أيام  عشر
  الحج   داء فريضةلأ ضح؛ وذلك  لأ بما فيها إجازة عيد ا   ا خمسة عشر يومعن  

 . من قبله تدى فريضإذا لم يكن قد أ مرة واحدة طوال مدة خدمته

ط   الا ويشي  هذه  يكون  لإ ستحقاق  أن  العمل    الموظفجازة  ي 
ف  أمض   ي قد 

ف 
 . قللأ سنتير  متصلتير  على ا الجمعية

 وللجمعية حق تنظيم هذه الإجازة بما يضمن عدم تأثر عمل الجمعية. 

صاحب عمل آخر،    أن يعمل لدى  بأي من إجازاته  تمتعه  أثناء  يحق للموظف  لا  17/28
حرمه من أجره  تأن    ا قد خالف ذلك فله   الموظف أن    لدى الجمعيةفإذا ثبت  
د ت أو الإجازة،  عن مدة    .الراتب من ذلكصرف له ما سبق أن  سي 

ي الحصول على أجرة أيام ا   لموظفل 18/28
ي مستحقة إذا ترك العمل  لجازة الإ الحق ف 

ف 
 تمتعه بها. قبل   سنة استحقاقها 

( أيام  5يتطلب الحصول على الإجازة تقديم طلب الإجازة قبل التمتع بها ب  ) 19/28
الموعد   قبل  تقديمها  من  فلابد  سفر  تذاكر  حجز  تتطلب  مالم  الأقل،  على 

 بشهرين. 
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م الموظف بتقديم الوثائق اللازمة لطلب الإجازة )مرضية   20/28 حضانة   -وضع    -يلي  
 اختبارات( ونحوها.  -

 منها    تأجيل إجازة  للجمعية 21/28
 
بعد نهاية سنة استحقاقها لمدة لا  الموظف أو أياما

، كما له 90تزيد على )
 
كتابة تأجيلها إلى نهاية السنة   الموظف بموافقة    ا ( يوما

 . التالية لسنة الاستحقاق وذلك حسب مقتضيات العمل

السنة يؤجل    أن  الجمعيةبموافقة    للموظف 22/28 ا منها إلى  أيام  أو  إجازته السنوية 
 . لسنة الاستحقاق التالية

ي سنة استحقاقها،    الموظف يجب أن يتمتع   23/28
ول عنها، أو    ولا بإجازته ف  يجوز الي  

 عن اأن يتقاض   
 
 عوضا

 
أن    وللجمعية  لحصول عليها أثناء خدمته،بدلا نقديا

 لمجازات  لإ مواعيد هذه ا  حدد ت
 
منحها بالتناوب لكي  تقتضيات العمل، أو  وفقا

عمله،ت سير  الجمعية  وعلى  ؤمن  االب  الموظفإشعار    لتمتعه ل ميعاد  محدد 
 30بالإجازة بوقت كافٍ لا يقل عن )

 
 .( يوما

 ------ 
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 لحماية   
 
من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل فقد اتخذت   الموظفير  سعيا

 :  الجمعية ما يلىي

ي أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات  1/29
الإعلان ف 

 . اللازم اتباعها 

ي جميع أماكن العمل.  2/29
 حظر التدخير  ف 

ي حالات الطوار  ،طفاء الحريقتأمير  أجهزة لإ  3/29
 ئ. وإعداد منافذ للنجاة ف 

ي حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات.  4/29
 إبقاء أماكن العمل ف 

ب.  5/29  توفير المياه الصالحة للشر

 . توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب 6/29

ي تؤمنها   الموظفير  تدريب   7/29
على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية الن 

 الجمعية. 

الأدوية   صندوق  تأمير   8/29 من  كافية  كميات  على  تحتوي  الطبية  للإسعافات 
 . ذلك ونحو والأربطة والمطهرات 

 : الرعاية الطبية ( :  30المادة ) 

المادة  
 (30  ) 

والموظف غير السعودي ممن هو  يستحق موظف الدوام الكامل السعودي،   1/30
 .  تحت كفالة الجمعية؛ التأمير  الصحي

 --------- 
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يعة الإسلامية،  1/31 ام بمقتضيات أحكام الشر على جميع الموظفير  بالجمعية الالي  
 . الاجتماعية المرعيةوالأعراف  

2/31   
ً
رجالا بالجمعية  الموظفير   لزي  ط 

   نساءً و يشي 
 
موافقا يكون  لأحكام  ل   أن 

عية ي ، و الشر
ي لائق يتناسب مع مهام العمل ف 

 الجمعية. أن يكون بمظهر مهن 

 . يمتنع على جميع الموظفير  الخلوة مع الجنس الآخر  3/31

عن   4/31 الامتناع  الموظفير   جميع  الإ على  أشكال  من  شكل  بأي  أو  القيام  يذاء، 
الإ  أو  القولية،  أو  الجسدية،  أو  الإساءة  الحياء،  أي موقف يخدش  أو  يحائية، 

 ينال من الكرامة، أو السمعة، أو الحرية. 

ساءة الإيجابية أو السلبية، وجميع  يذاء، جميع ممارسات الإ لإ يعتير من قبيل ا 5/31
از او الإ  غراء أو التهديد، سواء أكانت جسدية أو نفسية أشكال الاستغلال أو الابي  

 كان نوعها.  أو جنسية
 
ة أو بأي وسيلة من وسائل التواصل أيا  سواء كانت مباشر

خلال مدة أقصاها    رئيسه المباشر التقدم بشكواه ل  لمن وقع عليه الإيذاءيحق   6/31
اطلع على  يام عمل من وقوع الايذاء عليه، ويجوز لكل من شاهد أو  أ خمسة  
 . لجمعية بذلكدارة ايذاء، التقدم ببلاغ لإ الإ  ةواقع

 : الشكاوى ( :  32المادة ) 

 (
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الجمعية  تم  ي 1/32 إدارة  مجلس  من  الإيذاء بقرار  شكاوى  ي 
ف  للنظر  لجنة  تشكيل 

الإ و  حالات  ي 
ف  الجزاء التحقيق  بإيقاع  والتوصية  الأدلة،  على  والاطلاع  يذاء 
ي   من التأدينر عمل  أيام  وذلك خلال خمسة  إدانته،  ثبتت  من  على  المناسب 

: تلقيها الشكوى أو البلاغ  ي
 ، وتمارس مهامها وفق الآن 

مع مراعاة مبدأ الشية تستمع اللجنة لجميع الأطراف والشهود، وتدون كل ما  1/1/32
من   توقع  ثم  أقوالهم،  على  والشهود  الأطراف  من  توقع  ؛  محاصر  ي 

ف  يجري 
ي نهاية كل صفحة. 

 أعضاء اللجنة ف 

، والاستماع الى   2/1/32 ورة استجوابه من الموظفير  يحق للجنة استدعاء من ترى صر 
أقواله، وعلى من يتم استدعاؤه المثول أمام اللجنة حن  لا يقع تحت طائلة  

 المسؤولية. 
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ة    أطراف الشكوىللجنة أن ترفع توصية لإدارة الجمعية بالتفريق بير    3/1/32 أثناء في 
 التحقيق. 

توضي  4/1/32 ة؛  المعتير الاثبات  طرق  من  طريقة  بأي  الايذاء  واقعة  ثبوت  حال  ي 
ف 

ي المناسب على المعتدي.   اللجنة بالأغلبية بإيقاع الجزاء التأدينر

 جريمة جنائية، وجب على اللجنة رفع الشكوى للمديرإذا كان الاعتداء يشكل  5/1/32

 العام؛ لتبليغ الجهات الحكومية المختصة بذلك. 

على   6/1/32 تأديبية  عقوبة  بإيقاع  اللجنة  توضي  الايذاء،  واقعة  ثبوت  عدم  حال  ي 
ف 

 المبلغ؛ إذا تبير  لها أن الشكوى أو البلاغ كيدي. 

ي   7/1/32 التأدينر الجزاء  يمنع  حق لا  من  المعتدي،  على  الجمعية  قبل  من  الموقع 
 المعتدى عليه اللجوء للجهات الحكومية المختصة. 

توقيع  8/1/32 من  المعتدي،  على  أخرى  نظامية  أو  عية،  شر عقوبة  توقيع  يمنع  لا 
 عليه. 

 
 الجمعية جزاءً تأديبيا

 خطوات تقديم الشكوى:  ( :  33المادة ) 
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.  مكتوبة بشكواه وقع عليه الإيذاءيتقدم من  1/33  لرئيسه المباشر

وصول  2/33 من  عمل  أيام  ثلاثة  خلال  المشكلة،  بمعالجة  المباشر  الرئيس  يقوم 
 الشكوى إليه، وإلا رفع الشكوى للمدير العام لمعالجة المشكلة. 

الشكوى يقوم المدير العام بمعالجة المشكلة خلال ثلاثة أيام عمل من وصول   3/33
 . إليه، وإلا رفع الشكوى للجنة الشكاوى لاتخاذ الإجراءات الرسمية

ي  شكواهالموظف بنتيجة    يبلغ 4/33
أيام عمل من تاري    خ  تلا    مدة، ف  تجاوز خمسة 

 . وصول الشكوى للجنة

 ------------ 
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 المخالفات والجزاءات : عشر  الثالثالفصل 

 : الجزاءات ( :  34المادة ) 

 

الجمعية  تم  ي  1/34 إدارة  مجلس  من  لجنةبقرار  ي    تشكيل 
ف  للنظر  الجزاءات 

 . ر الجزاء المتوافق مع ارتكاب المخالفةيتقدالمخالفات و 

 (
ة 
اد
لم
ا

3
4

  )
 

المخالفة    ومستوىيجب أن يتناسب الجزاء المفروض على الموظف مع نوع   2/34
 ، وفق تقدير لجنة الجزاءات. المرتكبة من قبله

المخالفات،   مخالفةيرتكب    موظفكل   3/34 جدول  ي 
ف  الواردة  المخالفات  من 

بالجزاء الموضح    -  الملحق بهذه اللائحة  -  والجزاءات المخالفة    أماميعاقب 
ي ارتكبها. 

 الن 

قبل  4/34 من  اللائحة،  هذه  ي 
ف  عليها  المنصوص  الجزاءات  توقيع  تكون صلاحية 

 ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف.  ،ةمدير الإدار 

ي مائ 5/34
ي حال ارتكاب الموظف ذات المخالفة بعد مض 

 على سبق  ير  وثمان  ةف 
 
 يوما

 
ُ
 وت
 
 وكأنها ارتكبت للمرة الأولى. عد مخالفة ارتكابها فإنه لا يعتير عائدا

عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد يكتف  بتوقيع الجزاء الأشد من   6/34
ي هذه اللائحة. 

 بير  الجزاءات المقررة ف 

لا يجوز أن يوقع على الموظف عن المخالفة الواحدة أكي  من جزاء واحد، كما   7/34
  عن لا يجوز أن يوقع على الموظف عن المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها  

الشهر  ي 
أيام ف  أكي  من أجر خمسة  أن يقتطع من أجره  أيام، ولا  أجر خمسة 

ي توقع عليه. 
 الواحد وفاءً للغرامات الن 

ي تتجاوز عقوبتها غرامة أجر يوم واحد،   8/34
لا توقع الجمعية أيا من الجزاءات الن 

وسماع أقواله وتحقيق   ،بالمخالفات المنسوبة إليهإلا بعد إبلاغ الموظف كتابة  
 وذلك بموجب محصر  يودع بملفه الخاص.  ،دفاعه

الإ يحق   9/34 مكان  دارة  خارج  ارتكبه  لأمر  الموظف  على  أي جزاء  توقيع  لجمعية 
ة بطبيعة عمله أو بالجمعية أو   ، بأحد منسوبيها العمل إذا كان له علاقة مباشر

ي وذلك دون الاخلال 
 . هذه اللائحة( من  33المادة )بما ورد ف 
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 من ثلاثير    10/34
 عن مخالفة مض  على كشفها أكي 

 
لا يجوز مساءلة الموظف تأديبيا

 من تاري    خ علم الجمعية بمرتكبها، دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات 
 
يوما

 التحقيق بشأنها. 

 (
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تاري    خ ثبوت  11/34 الموظف، إذا مض  على  لا يجوز للجمعية توقيع أي جزاء على 
 
 
 من ثلاثير  يوما

 . ، ولم تتخذ أي إجراء المخالفة أكي 

ونوعها   12/34 جزاءات  من  عليه  وقع 
ُ
أ بما  الموظف كتابة  بإبلاغ  الجمعية  م  تلي  

ي حالة تكرار المخالفة،  
عير وسائل ومقدارها، والجزاء الذي سوف يتعرض له ف 

ي العقد. 
 التواصل المنصوص عليها ف 

ي ارتكبها،  موظف يخصص لكل  13/34
صحيفة جزاءات، يدون فيها نوع المخالفة الن 

ي ملف خدم
 ته. وتاري    خ وقوعها، والجزاء الموقع عليه؛ وتحفظ هذه الصحيفة ف 

ي سجل خاص 34/ 14 
يشمل اسم الموظف،    تقيد الغرامات الموقعة على الموظفير  ف 

ويكون التصرف فيها    ومقدار راتبه، ومقدار الغرامة، وسبب توقيعها، وتاريخها،
 . بما يعود بالنفع على الموظفير  

 : خطوات تطبيق الجزاءات ( :  35المادة ) 

اد
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: وهو كتاب توجهه الجمعية إلى الموظف 1/35 ي عير وسائل التواصل    -  الإنذار الكتانر
ي عقد التوظيف  

ي ارتكبها مع لفت    -المعتمدة ف 
 به نوع المخالفة الن 

 
موضحا

ي حالة استمرار المخالفةأ نظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء  
أو العودة إلى    ،شد ف 

 .
ً
 مثلها مستقبلا

ي حدود جزء من الأجر  ال الغرامة   2/35
، أو  مالية: وهي حسم نسبة من الراتب ف  اليومي

ي الشهر الواحد كحد  
اوح بير  أجر يوم وخمسة أيام ف 

الحسم من الراتب بما يي 
 أقض. 

ة  راتبالإيقاف عن العمل بدون   3/35 : وهو منع الموظف من مزاولة عمله خلال في 

الإيقاف   ة  في  تتجاوز  ألا  على  ة  الفي  هذه  خلال  أجره  من  حرمانه  مع  معينة 
ي الشهر 

 الواحد. خمسة أيام ف 

قية أو العلاوة   4/35 ي الجمعية  ير  إذا كانتا مقرت  –الحرمان من الي 
أو تأجيلها لمدة    - ف 

 . لا تزيد على سنة من تاري    خ استحقاقها 



 
 

جمعية تحفيظ القرآن في   -  لائحة تنظيم عمل الموارد البشرية 
 بريدة 

50من  33   

وع لارتكابه  5/35 الفصل من الخدمة مع المكافأة: وهو فصل الموظف بسبب مشر
 مكافأة نهاية الخدمة.  بمستحقاتالمخالفة مع عدم المساس 

الفصل من الخدمة بدون مكافأة: وهو فسخ عقد عمل الموظف دون مكافأة   6/35
ي 
 . (38المادة ) أو تعويض لارتكابه أي من الأفعال المنصوص عليها ف 

 ------- 
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 بريدة 
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 التظلم : عشر  الرابعالفصل 

 : آلية التظلم ( :  36المادة ) 

 

الجمعية  تم  ي 1/36 إدارة  لجنةبقرار من مجلس  ي دعوى  للالتظلم    تشكيل 
ف  فصل 

 . التظلم من إيقاع جزاء على المتظلم

 (
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للموظف 2/36 حقه    يحق  ي 
ف  يتخذ  إجراء  أو  تصرف  أي  من  يتظلم  قبل  أن  من 

 . ، ولا يضار الموظف من تقديم تظلمهالجمعية

 التالية: ويكون تقديم التظلم وفق الخطوات  

ي حقهرئيسه المباشر  إلى    بتظلمه  لموظفا  يرفع 3/36
 من أي تصرف أو إجراء يتخذ ف 

من   أيام  ثلاثة  خلال  عادلا  ليس  أنه  الإجراء  يرى  أو  بالتصرف  العلم  تاري    خ 
 . المتظلم منه

وصول  4/36 من  عمل  أيام  ثلاثة  خلال  المشكلة،  بمعالجة  المباشر  الرئيس  يقوم 
 وإلا رفع دعوى التظلم للمدير العام لمعالجة المشكلة. الدعوى إليه، 

يقوم المدير العام بمعالجة المشكلة خلال ثلاثة أيام عمل من وصول الدعوى  5/36
ي الموضوع. 

 إليه، وإلا رفع دعوى التظلم للجنة التظلم للبت ف 

ي    يبلغ 6/36
ي تظلمه، ف 

تجاوز خمسة أيام عمل من  تلا    مدة الموظف بنتيجة البت ف 
 . وصول البلاغ للجنة التظلمتاري    خ 

 ---------- 
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 إنهاء العقد وفسخه والتعويض  : عشر   الخامسالفصل 

 إنهاء العقد وفسخه:  ( :  37المادة ) 

 (
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ي الحالات التالية:  
 ينتهي عقد الموظف أيا كان نوع العقد ف 

ي العقد  1/37
 . على تمديد مدة العقد تفق ، ما لم يُ انقضاء المدة المحددة ف 

 . الموظفوفاة  2/37

يةوفق تقرير    عجز الموظف بصورة كاملة عن القيام بعمله 3/37  . لجنة الموارد البشر

ي   4/37
، أو حصوله على تقدير "ضعيف" ف  عدم الكفاءة وفق تقدير الرئيس المباشر

 .  سنتير  متتاليتير 

إجازته مدة   5/37  يؤدي إلى 
 
الموظف مرضا أو متقطعة  120)مرض   متصلة 

 
يوما  )

 خلال السنة العقدية، وإذا كان مدة العقد أقل من سنة فبنسبتها. 

انتهاء النشاط الذي يعمل فيه الموظف، أو الاستغناء عن الوظيفة المسندة  6/37
 . هل

ط أن تكون موافقة الطرفير  مكتوبة.  7/37  إذا اتفق الطرفان على إنهائه بشر

 : إنهاء وفسخ العقد دون مكافأة، أو تعويض ( :  38المادة ) 

 (
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الإ يحق    مسبق    ا بإرادته   لجمعيةدارة  إشعار  ودون  إنهاء  للموظفالمنفردة  ؛ 
ي الحالات الآتية: الموظفوفسخ العقد دون مكافأة 

 ، أو تعويضه؛ ف 

 العقد(. )يُتاح له الفرصة لكي يبدي أسباب معارضته لفسخ 

ة التجربة أو مدة تمديدها إن وجدت.  1/38  خلال في 

اعتداء على المدير المسؤول أو أحد رؤسائه أو مرؤوسيه   الموظف إذا وقع من  2/38
 أو زملائه أثناء العمل أو بسببه. 

خالف   3/38 ولوائح    الموظفإذا  الجوهرية  الجمعيةأنظمة  اماته  الي    
ِّ
يؤد لم  أو   ،

  
 
عمدا يراعِ  لم  أو  وعة،  المشر الأوامر  يطع  لم  أو  العمل،  عقد  على  تبة  المي 

ي أعلن   -التعليمات  
ي مكان ظاهر  الجمعيةعنها    تالن 

الخاصة بسلامة العمل    - ف 
 رغم إنذاره كتابة.  -والموظفير  
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ف أو الأمانة.   الموظفإذا ثبت اتباع   4/38  مخلا بالشر
ً
، أو ارتكابه عملا

 
 سلوكا سيئا

   إذا حكم على الموظف  5/38
 
ي   حكما

 بعقوبة جنائية أو بعقوبة مقيدة للحرية ف 
 
  نهائيا

ف والأمانة أو الآداب العامة ما لم تأمر المحكمة بوقف تنفيذ  جريمة ماسة بالشر
 . العقوبة

   الموظفإذا وقع من   6/38
 
ر    عمدا ٍ يقصد به إلحاق الصر  بالعمل أو  أي فعل أو تقصير

 . بالجمعية

وير ليحصل على العمل.  الموظف إذا ثبت أن   7/38  لجأ إلى الي  

وع؛ أكي  من )  8/38  متفرقة خلال السنة 30إذا تغيب الموظف دون سبب مشر
 
( يوما

ي من  15العقدية، أو أكي  من )  متتالية، على أن يسبق الفصل إنذار كتانر
 
( يوما

ي الحالة الأولى، وانقطاعه )20بعد غيابه )  الجمعية للموظف
 ف 
 
( أيام  10( يوما

ي الحالة الثانية، وإذا كان مدة العقد أقل من سنة فبنسبتها. 
 ف 

أن   9/38 ثبت  للحصول   الموظفإذا  وعة  بطريقة غير مشر ي 
الوظيف  استغل مركزه 

 على نتائج ومكاسب شخصية. 

ي وقت الدوام لغير عمل الطرف الأول    الموظفإذا ثبت أن   10/38
 آخر ف 

ً
يزاول عملا

ة.  ة أو غير مباشر  سواء بطريقة مباشر

من  11/38 المستفيدين  أو  العاملير   أو  بالعمل  الخاصة  الأشار  أفسر  انه  ثبت  إذا 
ر على أحد منهم.  تب عليه صر   خدمات الجمعية بما يي 

العقد من قبل   12/38 سخ 
ُ
ي حالة الاستغناء عن    الجمعيةإذا ف

ي غير ما    الموظفف 
ف 

فيستحق   من    الموظفسبق؛  شهرين  راتب  قدره  الفسخ  هذا  عن   
 
تعويضا

ي مدة لا    للموظف إجمالىي الراتب الشهري على أن يسبق ذلك إشعار  
 ف 
 
خطيا

)كما    تقل عن شهرين، وإذا كان مدة العقد أقل من سنة فبنسبتها مكافأة ومدة
ي العقد( 

 . نص على ذلك ف 

رغب   13/38 ف   الموظفإذا  العقد؛  مدة  نهاية  قبل  العمل  ك  الجمعيةبي    تستحق 
 عن هذا الفسخ قدره مكافأة شهرين من إجمالىي المكافأة الشهرية على  

 
تعويضا

ي مدة لا تقل عن شهرين، وإذا كان مدة    للجمعيةأن يسبق ذلك إشعار  
 ف 
 
خطيا

 العقد أقل من سنة فبنسبتها. 

 --------- 
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 نهاية الخدمة  : عشر  السادسالفصل 

 نهاية الخدمة مستحقات ( :  39المادة ) 
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م الجمعية بصرف   1/39 عند    -ذي الدوام الكامل    -للموظف  مكاف أة نهاي ة الخدم ة  تلي  
ي ، انتهاء خدمته، ويحتسب وفق آخر راتب يتقاضاه

وعلى ضوء مدة خدمته ف 
 : ي
 الجمعية وفق الآن 

 الأولى. أجر نصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس  1/1/39

 أجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية.  2/1/39

 أجزاء السنة تحسب بنسبتها.  3/1/39

ي الذي لم يتجاوز دوامه اليومي أرب  ع   -لا يستحق الموظف   2/39
ذي الدوام الجزن 

 نهاية الخدمة. مكافأة  -ساعات 

أسبوع   3/39 خلال  الموظف  مستحقات  الأكي     –تصرف  انتهاء   -على  تاري    خ  من 
 العلاقة التعاقدية. 

أسبوعير    4/39 المستقيل خلال  الموظف  مستحقات  الأكي     –تصرف  من   -على 
 تاري    خ انتهاء العلاقة التعاقدية. 

إذا انتقل الموظف من إدارة إلى إدارة أخرى من إدارات الجمعية فينه عقده،  5/39
ي   ويستأنفوتصرف له جميع مستحقاته إن كان له مستحقات،  

التعاقد معه ف 
ي انتقل إليها. 

 الإدارة الن 

أو العكس؛ فينه عقده،  6/39 ي إلى كامل 
التعاقد مع الموظف من جزن  إذا تحول 

التعاقد معه من   ويستأنفوتصرف له جميع مستحقاته إن كان له مستحقات،  
 جديد. 

ة 7/39  ي الجمعية شهادة خير
،  ، أو إفادة عمليمنح الموظف بعد انتهاء علاقة عمله ف 

ي عهدته من مستندات وملفات  ، وإخلاء طرف بعد تسليمه  وبيان خدمة
كل ما ف 

، وتوقيعه على نموذج المخالصة بعد استلامه جميع مستحقاته ودفاتر وأموال
 . إن كان له مستحقات

من    ا ما أودعه لديه  يسلم الموظف بعد انتهاء علاقة عمله مع الجمعية جميع 8/39 
  . شهادات أو وثائق
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 مكافأة نهاية الخدمة للمستقيل ( :  40المادة ) 
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فيكون استحقاقه لمكافأة    الموظفالعمل بسبب استقالة    علاقةإذا كان انتهاء   
 : ي
 نهاية الخدمة وفق الآن 

لا يستحق الموظف المستقيل مكافأة نهاية الخدمة إذا كانت مدة خدمته أقل   1/40
 .  من سنتير 

 (
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؛يستحق   2/40 سنتير  ي 
مض  بعد  المستقيل  من ثلث    الموظف  سنة  عن كل  راتبه 

 السنوات الخمس الأولى. 

 راتبه عن كل سنة من السنوات الأرب  ع الثانية.   ا ثلث  الموظف المستقيل؛يستحق   3/40

ة    الموظف المستقيل؛يستحق   4/40  عن كل سنة ابتداء من السنة العاشر
ً
 كاملا

 
راتبا

 وما بعدها. 

ترك  المكافأة    الموظف  ستحقي 5/40 حالة  ي 
ف  نتيجة  الموظفكاملة    لقوة   العمل 

 . قاهرة خارجة عن إرادته

المكافأة كاملة 6/40 أنهت  تستحق الموظفة  تاري    خ   خلال ستةالعقد    إذا  أشهر من 
 أشهر من تاري    خ وضعها. أو ثلاثة  ،عقد زواجها 

 ------ 
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 المخالفات والجزاءات جدول  : عشر  السابعالفصل 

 : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل ( :  41المادة ) 

 نوع المخالفة  م

 الجزاء

 )  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي

ي مرة أول مرة
 رابع مرة  ثالث مرة ثان 

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  1

( دقيقة دون إذن أو عذر مقبول؛ إذا  15)

تب على ذلك تعطيل عمال آخرين. لم    يي 

ي   % 20 % 10 %5 إنذار كتانر

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  2

( دقيقة دون إذن أو عذر مقبول؛ إذا  15)

 ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين. 

ي   % 50 % 24 % 15 إنذار كتانر

أكي    3 للعمل  الحضور  مواعيد  التأخر عن 

دقيقة دون  (  30( دقيقة لغاية )15من )

تب على ذلك   إذن أو عذر مقبل إذا لم يي 

 تعطيل عمال آخرين. 

10 % 15 % 24 % 50 % 

أكي    4 للعمل  الحضور  مواعيد  التأخر عن 

( دقيقة دون  30( دقيقة لغاية )15من )

ذلك   ترتب على  إذا  أو عذر مقبول؛  إذن 

 تعطيل عمال آخرين 

 يوم % 75 % 50 % 24

الحضور   5 مواعيد  أكي   التأخر عن  للعمل 

( دقيقة دون  60( دقيقة لغاية )30من )

على  تب  يي  لم  إذا  مقبول؛  عذر  أو  إذن 

 ذلك تعطيل عمال آخرين. 

 يوم % 75 % 50 % 24
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 المخالفات والجزاءات جدول  : عشر  السابعالفصل 

 : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل ( :  41المادة ) 

 نوع المخالفة  م

 الجزاء

 )  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي

ي مرة أول مرة
 رابع مرة  ثالث مرة ثان 

أكي    6 للعمل  الحضور  مواعيد  التأخر عن 

( دقيقة دون  60( دقيقة لغاية )30من )

ذلك   ترتب على  إذا  أو عذر مقبول؛  إذن 

 تعطيل عمال آخرين. 

 يومان يوم % 50 % 30

 بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخير 

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة   7

تزيد على ساعة دون إذن أو عذر مقبول؛  

تب على ذلك تعطيل   سواء ترتب أو لم يي 

 عمال آخرين. 

ي   ثلاثة أيام يومان يوم إنذار كتانر

 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر 

العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون  ترك   8

( يتجاوز  لا  بما  مقبول  عذر  أو  (  15إذن 

 دقيقة 

ي   يوم % 24 % 10 إنذار كتانر

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل 

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون   9

( يتجاوز  بما  مقبول  عذر  أو  ( 15إذن 

 دقيقة. 

 يوم % 50 % 24 % 10

 حسم أجر مدة ترك العمل بالإضافة إلى 

ي أماكن العمل أو العودة إليها بعد   10
البقاء ف 

 انتهاء مواعيد العمل دون إذن مسبق
ي   يوم % 24 % 10 إنذار كتانر
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 المخالفات والجزاءات جدول  : عشر  السابعالفصل 

 : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل ( :  41المادة ) 

 نوع المخالفة  م

 الجزاء

 )  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي

ي مرة أول مرة
 رابع مرة  ثالث مرة ثان 

11 

مقبول  عذر  أو  ي  إذن كتانر دون  الغياب 

 لمدة يوم خلال السنة العقدية الواحدة. 
 أربعة أيام  ثلاثة أيام يومان

الحرمان  

من  

قيات أو   الي 

العلاوات  

لمرة  

 واحدة

12 

عذر  أو  ي  إذن كتانر دون  المتصل  الغياب 

خلال  أيام  ستة  إلى  يومير   من  مقبول 

 السنة العقدية الواحدة. 

 أربعة أيام  ثلاثة أيام يومان

الحرمان  

من  

قيات أو   الي 

العلاوات  

لمرة  

 واحدة

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

13 
إذن   دون  المتصل  عذر الغياب  أو  ي  كتانر

ة أيام خلال   مقبول من سبعة أيام إلى عشر

 السنة العقدية الواحدة. 

 خمسة أيام  أربعة أيام 

الحرمان  

من  

قيات أو   الي 

العلاوات  

فصل مع 

المكافأة؛  

إذا لم  

يتجاوز  

مجموع  



 
 

جمعية تحفيظ القرآن في   -  لائحة تنظيم عمل الموارد البشرية 
 بريدة 

50من  42   

 المخالفات والجزاءات جدول  : عشر  السابعالفصل 

 : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل ( :  41المادة ) 

 نوع المخالفة  م

 الجزاء

 )  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي

ي مرة أول مرة
 رابع مرة  ثالث مرة ثان 

لمرة  

 واحدة

الغياب 

(30 
 
 ( يوما

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

14 

إذن   دون  المتصل  عذر الغياب  أو  ي  كتانر

 إلى أربعة عشر  
 
مقبول من أحد عشر يوما

 خلال السنة العقدية الواحدة. 
 
 يوما

 خمسة أيام 

الحرمان من  

قيات أو   الي 

العلاوات 

لمرة 

واحدة، مع 

توجيه إنذار 

بالفصل 

 للمادة  
 
طبقا

الثمانون 

( من  80)

 نظام العمل 

فصل من  

الخدمة 

  
 
طبقا

للمادة  

الثمانون  

( من  80)

نظام  

 العمل 

--- 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

وع   15 مشر سبب  دون  العمل  عن  الانقطاع 

 متصلة، 
 
مدة تزيد على خمسة عشر يوما

 خلال السنة العقدية الواحدة. 

الفصل دون مكافأة أو تعويض، على أن يسبقه إنذار 

ي نطاق حكم  
ي بعد الغياب مدة عشر أيام، ف  كتانر

 نظام العمل ( من 80المادة الثمانون )



 
 

جمعية تحفيظ القرآن في   -  لائحة تنظيم عمل الموارد البشرية 
 بريدة 

50من  43   

 المخالفات والجزاءات جدول  : عشر  السابعالفصل 

 : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل ( :  41المادة ) 

 نوع المخالفة  م

 الجزاء

 )  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي

ي مرة أول مرة
 رابع مرة  ثالث مرة ثان 

16   
 
وع مددا الغياب المتقطع دون سبب مشر

 خلال  
 
ي مجموعها على ثلاثير  يوما

تزيد ف 

 السنة العقدية الواحدة. 

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار 

ي نطاق حكم 
 ف 
 
ين يوما ي بعد الغياب مدة عشر كتانر

 ( من نظام العمل 80المادة )

 ------------ 

 

 

 

 

 



 
 

جمعية تحفيظ القرآن في   -  لائحة تنظيم عمل الموارد البشرية 
 بريدة 

50من  44   

 جدول المخالفات والجزاءات  : عشر  السابعالفصل 

 ( :  42المادة )  : العمل بتنظيممخالفات تتعلق 

 الجزاء

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

ي مرة ثالث مرة رابع مرة 
 أول مرة ثان 

 % 10 % 24 % 50 يوم

ي غير مكان العمل  
ر ف  التواجد دون مير

وقت    للموظف المخصص   أثناء 

 الدوام. 

1 

24 % 15 % 10 % 
إنذار 

ي   كتانر

عمل   أمور  غير  ي 
ف  زائرين  استقبال 

ي أماكن العمل دون إذن من  
الجمعية ف 

 الإدارة. 

2 

50 % 24 % 10 % 
إنذار 

ي   كتانر

وأدوات   ومعدات  آلات  استعمال 

 الجمعية لأغراض خاصة دون إذن. 
3 

 % 50 يوم يومان ثلاثة أيام

ي أي  تدخل الموظف دون 
وجه حق ف 

أو لم يعهد  ي اختصاصه 
عمل ليس ف 

 به إليه. 

4 

24 % 15 % 10 % 
إنذار 

ي   كتانر

المكان   غير  من  الدخول  أو  الخروج 

 المخصص لذلك. 
5 



 
 

جمعية تحفيظ القرآن في   -  لائحة تنظيم عمل الموارد البشرية 
 بريدة 

50من  45   

 جدول المخالفات والجزاءات  : عشر  السابعالفصل 

 ( :  42المادة )  : العمل بتنظيممخالفات تتعلق 

 الجزاء

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

ي مرة ثالث مرة رابع مرة 
 أول مرة ثان 

 % 50 يوم يومان ثلاثة أيام

ي تنظيف الآلات وصيانتها 
الإهمال ف 

أو عدم العناية بها أو عدم التبليغ عما  

 بها من خلل. 

6 

 % 24 % 50 يوم
إنذار 

ي   كتانر

عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة  

الأماكن   ي 
ف  الأخرى  واللوازم 

 المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل 

7 

فصل مع 

 المكافأة 

خمسة  

 أيام 
 يومان ثلاثة أيام

بلاغات   أو  إعلانات  إتلاف  أو  تمزيق 

 إدارة المنشأة 
8 

فصل مع 

 المكافأة 

خمسة  

 أيام 
 يومان ثلاثة أيام

مثال  بحوزته  ي 
الن  العهد  ي 

ف  الاهمال 

معدات،   أجهزة،  الات،  )سيارات، 

 أدوات،......... إلخ(

9 

24 % 15 % 10 % 
إنذار 

ي   كتانر

المكان   غير  أو  العمل  مكان  ي 
ف  الأكل 

ي غير أوقات الراحة 
 المعد له أو ف 

10 



 
 

جمعية تحفيظ القرآن في   -  لائحة تنظيم عمل الموارد البشرية 
 بريدة 

50من  46   

 جدول المخالفات والجزاءات  : عشر  السابعالفصل 

 ( :  42المادة )  : العمل بتنظيممخالفات تتعلق 

 الجزاء

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

ي مرة ثالث مرة رابع مرة 
 أول مرة ثان 

50 % 24 % 10 % 
إنذار 

ي   كتانر
 11   النوم أثناء العمل

 % 50 يوم يومان ثلاثة أيام
ي تستدعي يقظة 

ي الحالات الن 
النوم ف 

 مستمرة. 
12 

 % 10 % 24 % 50 يوم
غير   ي 

ف  الموظف  وجود  أو  التسكع 

 مكان عمله أثناء ساعات العمل. 
13 

فصل من  

الخدمة مع 

 المكافأة 

الحرمان من  

قيات أو  الي 

العلاوات 

 لمرة واحدة 

 يوم يومان
الحضور  إثبات  ي 

ف  التلاعب 

 والانصراف 
14 

 % 24 % 50 يوم يومان

الخاصة   العادية  الأوامر  إطاعة  عدم 

التعليمات   تنفيذ  عدم  أو  بالعمل، 

مكان   ي 
ف  والمعلقة  بالعمل،  الخاصة 

 ظاهر. 

15 



 
 

جمعية تحفيظ القرآن في   -  لائحة تنظيم عمل الموارد البشرية 
 بريدة 

50من  47   

 جدول المخالفات والجزاءات  : عشر  السابعالفصل 

 ( :  42المادة )  : العمل بتنظيممخالفات تتعلق 

 الجزاء

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

ي مرة ثالث مرة رابع مرة 
 أول مرة ثان 

فصل مع 

 المكافأة 

خمسة  

 أيام 
 يومان ثلاثة أيام

الأوامر   مخالفة  على  التحريض 

 والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل 
16 

فصل مع 

 المكافأة 

خمسة  

 أيام 
 يومان أيامثلاثة 

المحظورة   الأماكن  ي 
ف  التدخير  

والمعلن عنها للمحافظة على سلامة  

 والمنشأة.  الموظفير  

17 

فصل مع 

 المكافأة 

خمسة  

 أيام 
 يومان ثلاثة أيام

ي العمل الذي قد  
الإهمال أو التهاون ف 

أو   العمال،  ي صحة 
ف  ر  عنه صر  ينشأ 

الأدوات   أو  المواد  ي 
ف  أو  سلامتهم 

 والأجهزة. 

18 

 ---------- 

 

 



 
 

جمعية تحفيظ القرآن في   -  لائحة تنظيم عمل الموارد البشرية 
 بريدة 

50من  48   

 جدول المخالفات والجزاءات  : عشر  السابعالفصل 

 ( :  43المادة )  : مخالفات تتعلق بسلوك الموظف

 الجزاء

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

ي مرة ثالث مرة رابع مرة 
 أول مرة ثان 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام 
مع   أو  التشاجر  الغير  مع  أو  الزملاء 

ي مكان العمل 
 إحداث مشاغبات ف 

1 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام 
أو   أنه    ادعاءالتمارض   

 
الموظف كذبا

 أصيب أثناء العمل أو بسببه. 
2 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام 

ي عند   الامتناع عن إجراء الكشف الطنر

اتباع   أو رفض  المنشأة،  طلب طبيب 

 التعليمات الطبية أثناء العلاج. 

3 

 % 50 يوم يومان خمسة أيام 
المعلقة   الصحية  التعليمات  مخالفة 

 بأماكن العمل. 
4 

ي  % 10 % 24 % 50  إنذار كتانر
الكتابة على جدران الجمعية أو لصق  

 إعلانات عليها. 
5 

 6 رفض التفتيش الإداري عند الانصراف  % 24 % 50 يوم يومان



 
 

جمعية تحفيظ القرآن في   -  لائحة تنظيم عمل الموارد البشرية 
 بريدة 

50من  49   

 جدول المخالفات والجزاءات  : عشر  السابعالفصل 

 ( :  43المادة )  : مخالفات تتعلق بسلوك الموظف

 الجزاء

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

ي مرة ثالث مرة رابع مرة 
 أول مرة ثان 

فصل مع 

 المكافأة 
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام 

عدم تسليم النقود المحصلة لحساب 

دون   المحددة  المواعيد  ي 
ف  الجمعية 

ير مقبول.   تير

7 

ي  يوم يومان خمسة أيام   إنذار كتانر
الامتناع عن ارتداء الملابس، والأجهزة  

 المقررة للوقاية وللسلامة. 
8 

فصل مع 

 المكافأة 
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام 

ي  
ف  الآخر  الجنس  مع  الخلوة  تعمد 

 أماكن العمل 
9 

فصل مع 

 المكافأة 
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام 

الحياء   يخدش  بما  للآخرين  الإيحاء 

 .
ً
 أو فعلا

ً
 قولا

10 

فصل مع 

 المكافأة 
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام 

أو   بالقول،  العمل  الاعتداء على زملاء 

الاتصال الإشارة، أو باستعمال وسائل  

 . ونية بالشتم او التحقير
 الالكي 

11 

فصل بدون مكافأة أو إشعار أو تعويض بموجب  

 (. 80المادة الثمانون )

الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء  

هم بطريقة إباحية.   العمل، أو على غير
12 



 
 

جمعية تحفيظ القرآن في   -  لائحة تنظيم عمل الموارد البشرية 
 بريدة 

50من  50   

 جدول المخالفات والجزاءات  : عشر  السابعالفصل 

 ( :  43المادة )  : مخالفات تتعلق بسلوك الموظف

 الجزاء

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

ي مرة ثالث مرة رابع مرة 
 أول مرة ثان 

فصل بدون مكافأة أو إشعار أو تعويض بموجب  

 (. 80المادة الثمانون )

بأي   أو   ، القولىي أو  الجسدي  الاعتداء 

ونية  وسيلة من وسائل الاتصال الالكي 

المدير   أو  العمل،  صاحب  على 

المسؤول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل،  

 أو بسببه. 

13 

 --- 
فصل مع 

 المكافأة 
 14 تقديم بلاغ، أو شكوى كيدية.  ثلاثة أيام خمسة ايام 

فصل مع 

 المكافأة 
 يومان أيامثلاثة  خمسة أيام 

التحقيق  لجنة  لطلب  الامتثال  عدم 

 بالحضور
15 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام 
المعتمد   الرسمي  بالزي  التقييد  عدم 

 بالمنشأة
16 

رب العالمير   تم والحمد لله   

لى الله وسلم على رسوله الكريم وآله وصحبه أجمعير  صو   


