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 دمةمق

 

 لحكم الفقرة )
ً
( من نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي 11( من المادة )1وضعت هذه اللائحة تنفيذا

المعدل هـ و 11/85/1434( وتاريخ 14هـ، المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/13/88/1416( وتاريخ 51)م/ رقم

( وتاريخ 46)م/هـ والمعدل بالمرسوم الملكي رقم 11/81/1435( وتاريخ 1)م/المرسوم الملكي رقم ب

( 134الملكي )م/هـ، المعدل بالمرسوم 11/81/1448( وتاريخ 14، المعدل بالمرسوم رقم )م/هـ5/86/1436

 هـ.82/81/1441( وتاريخ 5هـ، المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/12/11/1448وتاريخ 

 

 بيانات المنشأة

 بريدةالخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بالجمعية اسم المنشأة: 

 [القصيم / بريدة ]المركز الرئيس ي: 

 [تعليم القرآن الكريم ]النشاط: 

  : الوطني العنوان

 الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم ببريدة 

  2865 -51366بريدة  1وحدة  3818

 المملكة العربية السعودية   

  [Q.B.1403@HOTMAIL.COM] : كترونيليبريد الاال

 [8163132281]هاتف: 

 [8163148828]فاكس: 

 [4441-3]رقم المنشأة: 

 2888158811رقم ملف المنشاة / 
 



 

4 
 

أحكام عامةالفصل الأول:   

(:     يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها 1مادة )

 على النحو التالي:

 .الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم في بريدةالمنشأة:  .أ 

 أو أنثى-: هو كل شخص طبيعي الموظف .ب 
ً
وتحت الجمعية يعمل لمصلحة  -ذكرا

 عن نظارتها
ً
افها مقابل أجر، ولو كان بعيدا وتزيد فترة عمله عن  إدارتها أو إشر

 .( ساعات في اليوم الواحد 4أربع )

 

 .الميلادي التقويم هو: الجمعية التقويم المعمول به في   (: 1مادة )

 

 لها. ة، والفروع التابعلجمعيةين باالموظف(:       تسري أحكام هذه اللائحة على جميع 3مادة )

، وتعتبر هذه اللائحة للموظفينلا تخل أحكام هذه اللائحة بالحقوق المكتسبة  .1

 مكملة لعقود العمل فيما لا يتعارض مع هذه الحقوق.

نص على ذلك يو عند التعاقد، ين  ينالموظفتكون هذه اللائحة متاحة لاطلاع جميع  .1

 في عقد العمل.

  (: 4مادة )

حقوقا  الموظفيناصدار قرارات وسياسات خاصة بها يعطى بموجبها للجمعية يجوز  .1

 أفضل مما هو وارد في هذه اللائحة.

 إضافية بما لا ينتقص من للجمعية  .1
ً
 وأحكاما

ً
الحق في تضمين هذه اللائحة شروطا

المكتسبة بموجب نظام العمل، ولائحته التنفيذية، والقرارات  الموظفينحقوق 

 له، ولا 
ً
 تكون هذه الإضافات أو التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من الصادرة تنفيذا

 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.

كل نص يتم إضافته الى هذه اللائحة يتعارض مع احكام نظام العمل، ولائحته  .3

 ولا يعتد به.
ً
 له، يعتبر باطلا

ً
 التنفيذية، والقرارات الصادرة تنفيذا
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 التوظيفالفصل الثاني: 

على وظائف ذات مسميات، ومواصفات معينة، ويراعى عند التوظيف  الموظفينيوظف  (: 5مادة )

 ما يلي:الجمعية في 

  . أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية .1

 على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل  .1
ً
أن يكون حائزا

 .الجمعية

من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الجمعية أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره  .3

 الوظيفة.

 بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها  .4
ً
 طبيا

ً
 .الجمعية أن يكون لائقا

 للشروط والأحكام الواردة في المواد ) .5
ً
( 16يجوز استثناءً توظيف غير السعودي وفقا

 ( من نظام العمل. 33( و)31)

 

 

 عقد العملالفصل الثالث: 

،  تســـلم  بموجـــب عقـــد عمـــل يحـــرر مـــن نعـــختين بالل ـــة العربيـــة  الموظـــف يـــتم توظيـــف  (:6مادة )

، بحيـث يتضـمن العقــد جمعيـةوتـودع الأخـرف فـي ملــف خدمتـه لـدف ال للموظـفإحـداهما 

وجنسيته وعنوانه الأصلي، وعنوانه المختار، ونوع  الموظف اسم صاحب العمل، واسم 

أخــرف يتفــق علوهــا ومــا مزايــا وبــدلات المتفــق عليــه، وايــة العمــل ومكانــه، والأجــر الأسا ــ ي 

إذا كان العقد محدد المدة أو غير محدد المدة، أو لأداء عمل معين، ومدة التجربة إذا تم 

بيانــــات ضـــرورية، ويجــــوز تحريـــر العقــــد بل ــــة  يأعلوهــــا، وتـــاريخ مباشــــرة العمـــل، و الاتفـــاق 

. أخرف إلى جانب الل ة العربية علي أن يكون النص
ً
 العربي هو المعتمد دوما

إل ــــاء عقــــد للجمعيــــة مــــع مراعــــاة التــــاريخ المحــــدد فــــي عقــــد العمــــل لمباشــــر العمــــل، يحــــق  (:  2مادة )

( أيـــام عمـــل مـــن 2ل ســـبعة )الـــذي لا يباشـــر مهـــام عملـــه دون عـــذر مشـــروع خـــلا الموظـــف 

تــاريخ قدومــه توقيــع العقــد بــين الطـرفين إذا كـاـن التعاقــد تــم داخـل المملكــة، أو مــن تـاريخ 

 الى المملكة إذا كان التعاقد تم خارج المملكة.

  (: 8مادة )

افقته  الموظف أن تنقل للجمعية لا يجوز  .1 من مكان عمله الأصلي إلى  -كتابة-ب ير مو

 مكان آخر يقتض ي ت ير محل إقامته.
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في حالات الضرورة التي قد تقتضوها ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثين للجمعية  .2

 في السنة تكليف 
ً
بعمل في مكان يختلف عن المكان المتفق عليه دون  الموظف يوما

افقته، على أن تتحمل  إقامته خلال  الموظف تكاليف انتقال الجمعية اشتراط مو و

 تلك المدة.

 

 : الاركابالرابعالفصل 

 أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية: الموظف يتحدد الالتزام بمصروفات إركاب  (:  1مادة )

 عند بداية التعاقد، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل. .1

 بإجازته السنوية، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل. الموظف عند تمتع  .1

 لأحكاـم المـادة الأربعـون ) الموظـف عند انتهاء خدمـة  .3
ً
( مـن نظـام 1( فقـرة )48طبقـا

 العمل.

إلى بلده في حالة عـدم صـلاحيته للعمـل  الموظف تكاليف عودة الجمعية لا تتحمل  .4
خـــلال فتـــرة التجربـــة، أو إذا رغـــب فـــي العـــودة دون ســـبب مشـــروع أو فـــي حالـــة ارتكــاـب 

 مخالفة أدت إلى ترحيله بموجب قرار إداري أو حكم قضائي.

 

الـــذي يـــتم نقلـــه مـــن مكــاـن عملـــه الأصـــلي الـــى مكــاـن آخـــر يقتضـــ ي ت ييـــر  الموظـــف يســـتحق  (:  18مادة )

 ممــن يقيمـون معـه فـي تــاريخ النقـل بمـا فوهــا 
ً
محـل إقامتـه نفقـات نقلــه، ومـن يعـولهم شـرعا

 نفقات الإركاب مع نفقات نقل أمتعتهم، مالم يكن النقل بناء على رغبة العمل.
 

 التدريب والتأهيل: الخامسالفصل 

ين الســعوديين كافــة التكـاـليف، المــوظففــي حــال قيامهــا بتأهيــل أو تــدريب الجمعيــة تتحمــل  (:  11مادة )

تـؤمن تـذاكر السـفر فـي للجمعيـة وإذا كان مكان التأهيل أو التدريب فـي غيـر الـدائرة المكانيـة 

، كمــا تــؤمن وســائل المعيشــة مــن مأكــل جمعيــةالــذهاب والعــودة بالدرجــة التــي تحــددها ال

 عنهـا، وتسـتمر فـي صـرف أجـر  للموظـفومسكن وتـنقلات داخليـة، أو تصـرف 
ً
 الموظـف بـدلا

 طوال فترة التأهيل والتدريب.

  (:  11مادة )
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، إذا ثبــــت مــــن التقــــارير للموظــــف أن تنهــــي عقــــد التأهيــــل أو التــــدريب للجمعيــــة يجــــوز  .1

التــدريب أو التأهيــل عــدم قابليــة المتــدرب أو الخاضــع الصــادرة عــن الجهــة التــي تتــولى 

 للتأهيل أو قدرته على إكمال برامج التدريب بصورة مفيدة.

، أو وليــه، أو وصــيه الحــق فــي إدهــاء التــدريب أو التأهيــل  للمتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل  .1

يتـه إذا ثبـت مـن التقـارير الصـادرة عـن الجهـة التـي تتـولى التـدريب أو التأهيـل عـدم قابل

 أو قدرته على إكمال برامج التدريب بصورة مفيدة.

وفــــي كلتــــا الحــــالتين الســــابقتين يجــــب علــــى الطــــرف الــــذي يرغــــب فــــي إدهــــاء العقــــد إبــــلا   .3

 الطرف الآخر بذلك قبل أسبوع على الأقل من تاريخ التوقف عن التدريب أو التأهيل.

لــداها، بعــد إكمــال  ينالمــوظفأن تلــزم المتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل مــن غيــر للجمعيــة  .4

 أن يعمل لداها مدة مماثلة لمدة التدريب أو التأهيل. ،مدة التدريب أو التأهيل

ين لـداها بـدفع تكاـليف الموظفأن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل من غير للجمعية  .5

التدريب أو التأهيل التي تحملتها أو بنسبة المدة المتبقية في حالة رفضه العمل لمدة 

 أو بعضها.مماثلة 

 (:  13مادة )

: يجوز 
ً
ين لداها، بعد الموظفأن تشترط على الخاضع للتدريب او التأهيل من للجمعية أولا

إكمال مدة التدريب أو التأهيل، أن يعمل لداها مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة 

، إذا كان عقد العمل غير محدد الموظف برنامج التدريب أو التأهيل الذي خضع له 

المدة، أو باقي مدة العقد في العقود محددة المدة إذا كانت المدة المتبقية من 

 عقد العمل أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب.

: يجوز 
ً
، مع إلزامه بدفع تكاليف التدريب الموظف أن تنهي تأهيل أو تدريب للجمعية ثانيا

 حالات التالية:أو بنسبة منها، وذلك في الالجمعية التي تحملتها 

إدهاء التدريب، أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر  الموظف إذا قرر  .1

 مشروع.

وفق إحدف الحالات الواردة في المادة  الموظف إذا تم فعخ عقد عمل  .1

 ( منها أثناء فترة التدريب أو التأهيل.6)الثمانون( من نظام العمل عدا الفقرة )

من العمل، أو تركه ل ير الحالات الواردة في المادة  الموظف إذا استقال  .3

 )الحادية والثمانون( من نظام العمل أثناء فترة التدريب أو التأهيل.
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: يجوز 
ً
بدفع تكاليف التدريب أو التأهيل التي تحملتها  الموظفإلزام للجمعية ثالثا

الحالات  من العمل، أو تركه ل ير  الموظف أو بنسبة منها إذا استقال الجمعية 

مدة العمل  انتهاء( من نظام العمل قبل 81الواردة في المادة الحادية والثمانون )

 بعد انتهاء التدريب أو الـتأهيل.  الجمعية التي اشترطتها عليه 

 

 

 : الأجور السادسالفصل 

 الموظفينمع مراعاة أي إجراءات أو ترتيبات ينص علوها برنامج حماية الأجور: تدفع أجور    (:14مادة )

عن طريق  الموظفينبالعملة الرسمية للبلاد في مواعيد استحقاقها، وتودع في حسابات 

 البنوك المعتمدة في المملكة.

في دهاية الشهر الذي تم فيه  للموظفتدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة    (:15مادة )

 التكليف.

افق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأ    (:16مادة ) سبوعية، أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل إذا و

 السابق.

 

 : تقارير الأداء والعلاوات والترقياتالسابعالفصل 

 تقارير الأداء

ين المــوظفتقــارير عــن الأداء بصــفة دوريــة، مــرة كــل ســنة علــى الأقــل لجميــع الجمعيــة تعــد  (:  12مادة )

 للنماذج التي تضعها لذلك؛ على أن تتضمن العناصر التالية: 
ً
 وفقا

 المقدرة على العمل ودرجة إتقانه )الكفاءة(. .1

 ومدف تعاونه مع رؤسائه وزملائه وعملاء المنشأة. الموظف سلوك  .1

 المواظبة.  .3

فـــي التقريـــر بالتقـــديرات التـــي تحـــددها المنشـــأة، علـــى أن يتبـــع فـــي ذلـــك  الموظـــف يقـــيم أداء  (:18مادة )

 . مقياس من خمسة مستويات
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، على أن يعتمد من )صاحب الصلاحية(، للموظفيُعد التقرير بمعرفة الرئيس المباشر    (:11مادة )

أن يتظلم من التقرير  للموظفبصورة من التقرير فور اعتماده، ويحق  الموظف ويخطر 

 
ً
 لقواعد التظلم المنصوص علوها في هذه اللائحة. وفقا

 العلاوات

  (:18مادة )

ين عــلاوات ســنوية، يــتم تحديــد نســبتها بنــاء علــى المركــز المــوظفمــن   للجمعيــةيجــوز  .1

 .للجمعيةالمالي 

 لاستحقاق العلاوة متى حصل في تقريره الـدوري علـى مسـتوف  الموظف يكون  .1
ً
مؤهلا

. وذلـك بعـد مضـ ي سـنة كاملـة مـن الجمعيـةعلى الأقـل فـي النمـوذج الـذي تضـعه  جيد

 ، أو من تاريخ حصوله على العلاوة السابقة.الموظف تاريخ التحاقه ب

 للضوابط التي تضـعها فـي  الموظف من  الجمعية يجوز لإدارة  .3
ً
علاوة استثنائية وفقا

 هذا الشأن. 

 

 الترقيات

 لوظائفها تحـدد فيـه عـدد ومسـميات الوظـائفالجمعية تضع  (:  11مادة )
ً
 لمـا جـاء -سلما وظيفيا

ً
وفقـا

ودرجـــة كــــل وظيفـــة، وشـــروط شــــ لها،  -فـــي دليـــل التصـــنيف والتوصــــيف الم ـــي الســـعودي

افرت فيـــه  الموظـــف وبدايـــة أجرهـــا فيـــه، ويكـــون   للترقيـــة إلـــى وظيفـــة أعلـــى متـــى تـــو
ً
مـــؤهلا

 الشروط التالية:

 وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى. .أ 

افر مؤهلات ش ل الوظيفة المرشح للترقية إلوها. .ب   تو

 حصوله على مستوف فوق المتوسط على الأقل في آخر تقرير دوري. .ج 

افقة صاحب الصلاحية. .د   مو

 للضــوابط التــي تضــعها  الموظــف مــن  الجمعيــة يجــوز لإدارة  .ه 
ً
ترقيــة اســتثنائية وفقــا

 في هذا الشأن.
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افرت (:  11مادة ) فـإن المفاضـلة للترقيـة تكـون  موظـفمن  ثر شروط الترقية لوظيفة أعلى في أك إذا تو

 كالآتي:

 ترشي  صاحب الصلاحية. .1

 الحاصل على تقدير أعلى.   .2

 الحاصل على شهادات علمية أعلى، أو دورات تدريبية أكثر. .3

 الأكثر خبرة عملية بمجال عمل المنشأة.  .4

 الأقدمية في العمل بالمنشأة.  .5

 

 الانتداب

 بما يلي:الجمعية لأداء عمل خارج مقر عمله تلتزم  الموظف إذا تم انتداب  (: 13) مادة

افقته. للموظفتؤمن  .1  وسائل التنقل اللازمة ما لم يتم صرف مقابل لها بمو

للســكن والطعــام ومــا إلــى ذلــك مــا   مقابــل التكـاـليف التــي يتكبــدها للموظــفيصــرف  .1

 لم تؤمنها له المنشأة. 

 . أو تقدير  صاحب الصلاحية  الموظفقيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة  .3

 للفيــات والضــوابط التــي تضــعها 
ً
ويجــب ان تحــدد تلــك الالتزامــات فــي قــرار الانتــداب وفقــا

لمقـر  الموظـف في هذا الشأن، ويكون احتساب تلـك النفقـات مـن وقـت م ـادرة الجمعية 

 ددة له من قبل المنشأة.عمله الى وقت عودته، وفق المدة المح

 

 

 المزايا والبدلات

 

السكن المناسب، وكذلك وسيلة النقل إذا نص  -تحت كفالتها  – لعمالهاالجمعية تؤمن    (:14مادة )

 الجمعية للموظفعلى ذلك في عقد العمل، ويجوز النص في عقد العمل على أن تدفع 

 بدل سكن، وبدل نقدي.
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 العمل: أيام وساعات الثامنالفصل 

الراحة  هو يوم الجمعة/يومأيام في الأسبوع، ويكون  6. يكون عدد أيام العمل 1 (: 15مادة )

بعد إبلا  مكتب العمل للجمعية ، ويجوز الموظفين الأسبوعية بأجر كامل لجميع 

أي يوم من أيام الأسبوع، وعلوها أن  موظفوهاالمختص، أن تستبدل بهذه الايام لبعض 

م الراحة الأسبوعية بمقابل تمكنهم من القيام بواجباتهم الدينية، ولا يجوز تعويض ايا

 نقدي.

، وتخفض ساعات العمل الفعلية 8تكون ساعات العمل الفعلية ثـماني ).1
ً
( ساعات يوميا

 6لال شهر رمضان الى ست )خ
ً
( دقيقة  3.45للموظفين بدوام كامل  و ) ( ساعات يوميا

 للموظفين بدوام جزئي ، وحسب عقد العمل للموظفين بنظام مؤقت 

 

 

 العمل الإضافيالفصل التاسع: 

بالعمل الإضافي، يتم ذلك بموجب تكليف كتابي او الكتروني  الموظف . في حال تكليف 1 (: 16مادة )

يبين فيه عدد الساعات الإضافية الجمعية موجه له تصدره الجهة المسيولة في 

، وعدد الأيام اللازمة لذلك، وفق ما نصت عليه المادة السادسة الموظف المكلف بها 

 ( من نظام العمل.186بعد المائة )

 يوازي أجر  الجمعية للموظف. تدفع 1
ً
 إضافيا

ً
عن ساعات العمل الإضافية أجرا

 اليه )
ً
   ( من أجره الأسا  ي.%58الساعة مضافا

 

 

 التفتيش الاداري الفصل العاشر: 

افهم منها من الأماكن المخصصة  الموظفينيكون دخول  (: 12مادة ) اقع عملهم وانصر إلى مو

 الامتثال للتفتيش الإداري متى طلب منهم ذلك. الموظفينلذلك، وعلى 

افه بإحدف الوسائل المعدة لهذا  الموظف أن تلزم للجمعية (:     يجوز 18مادة ) بأن يثبت حضوره وانصر

 ال رض.
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 : الإجازاتالحادي عشرالفصل 

عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل لا تقل مدتها  الموظف يستحق  (:  11مادة )

 إذا بل ت خدمته خمس سنوات متصلة38تزاد إلى مدة لا تقل عن ) ( يوم11عن )
ً
، ( يوما

افقــة  ظـفللمو و  الســنوية بنســبة المــدة إجازتــه الحصــول علــى جـزء مــن الجمعيــة بعــد مو

ويجوز الاتفاق في عقد العمل على أن تكون مدة الإجازة  التي قضاها من السنة في العمل.

 السنوية أكثر من ذلك.

 الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات وفق ما يلي: للموظف (: 38مادة )

بمناســــبة عيــــد الفطــــر المبــــارك، تبــــدأ مــــن اليــــوم التــــالي لليــــوم التاســــع  أربعــــة أيــــام .أ 

 ( من شهر رمضان المبارك حسب تقويم أم القرف.11والعشرون )

 أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك تبدأ من يوم الوقوف بعرفة.  .ب 

 يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة )أول الميزان(. .ج 

عنها بما يعادلها  الموظف وإذا تداخلت أيام هذه الاجازات مع الراحة الأسبوعية يعوض 

 قبل أيام تلك الاجازات أو بعدها.

 الموظــف أمــا إذا تــداخلت أيــام إجــازة أحــد العيــدين مــع إجــازة اليــوم الــوطني فــلا يعــوض 

 عنه.

 لتالية:الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات ا للموظفيحق  (: 31مادة )

 ( أيام عند زواجه.5خمسة ) .أ 

 ( أيام في حالة ولادة مولود له.3ثلاثة ) .ب 

 أو أحد أصوله أو فروعه. الموظف ( أيام في حالة وفاة زوجة 5خمسة ) .ج 

، ولها الحق في تمديدها دون  ة الموظفأربعة أشهر وعشرة أيام في حالة وفاة زوج  .د 

 حتى تضع حملها، ولا يجوز لها
ً
الاستفادة من باقي إجازة العدة  أجر إن كانت حاملا

 الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل.

 الحق في طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار الوها.للجمعية و 
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 مرضـــه بشـــهادة طبيـــة صـــادرة عـــن  مرجـــع ط ـــي معتمـــد لـــدي الـــذي يثبـــت الموظـــف يســـتحق  (:  31مادة )

إجـــازات مرضـــية خـــلال الســنة الواحـــدة، والتـــي تبـــدأ مــن تـــاريخ أول إجـــازة مرضـــية،  الجمعيــة

 سواء أكانت هذه الاجازات متصلة أم متقطعة، وذلك على النحو التالي:

 الأولى بأجر كامل.38الثلاثون ) .أ 
ً
 ( يوما

 التالية بثلاثة أرباع الأجر.68الستون ) .ب 
ً
 ( يوما

 التي تلي ذلك بدون 38الثلاثون ) .ج 
ً
 أجر. ( يوما

 الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية. للموظفو 

 

 : الرعاية الطبية  الثاني عشرالفصل 

 لما يقرره   غير السعوديين ينالموظفعلى جميع  الصحي بالتأمينالجمعية تقوم  (: 33مادة )
ً
، وفقا

نظام التأمين الصحي التعاوني، ولائحته التنفيذية، كما تقوم بالاشتراك عن جميع 

 الموظف
ً
ين في فرع الأخطار المهنية لدف المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، وفقا

 لما يقرره نظامها.

 أحكام خاصة بالمرأة: الثالث عشرالفصل 

ة الحق في إجـازة وضـع بـأجر كامـل لمـدة عشـرة أسـابيع توزعهـا كيـف تشـاء، الموظفللمرأة  (:  34مادة )

قبــل التــاريخ المــرضح للوضــع، ويحــدد هــذا التــاريخ بحيــث تبــدأ بحــد أقرــ ى بأربعــة أســابيع 

أو بشــــهادة طبيــــة مصــــدقة مــــن جهــــة الجمعيــــة بواســــطة الجهــــة الطبيــــة المعتمــــدة لــــدف 

 ة خلال الأسابيع الستة التالية لوضعها.الموظف صحية ولا يجوز تش يل المرأة 

إجـازة وفي حالة إنجاب طفل مريض، أو من ذوي الاحتياجات الخاصة، فللعاملة الحق في 

بــأجر كامــل لمـــدة شــهر واحــد بعـــد انقضــاء إجــازة الوضـــع، ولهــا تمديــد الاجـــازة لمــدة شـــهر 

 دون أجر.

عنــدما تعــود إلــى مزاولــة عملهــا بعــد إجــازة الوضــع إن الجمعيــة ة فــي الموظــف يحــق للمــرأة  (:  35مادة )

تأخذ بقصد إرضاع مولودهـا فتـرة أو فتـرات اسـتراحة لا تزيـد فـي مجموعهـا علـى السـاعة فـي 

وتحسـب هـذه  الموظفيناليوم الواحد، وذلك علاوة على فترات الراحة الممنوحة لجميع 

 من تـاريخ الفترة أو الفترات من ساعات العمل الفعلية، وذلك لمدة أر 
ً
بعة وعشرون شهرا

ة بعـــد عودتهـــا مــــن الموظفـــالوضـــع، ولا يترتـــب علوهـــا تخفــــيض الأجـــر، ويجـــب علـــى المــــرأة 

علـى إجازة الوضع إشـعار صـاحب العمـل كتابـة بوقـت فتـرة او فتـرات الاسـتراحة، ومـا يطـرأ 
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رة أو فتـرات الرضـاعة علـى ضـوء ذلـك بحسـب مـا ورد فـي تـذلك الوقت من تعديل، وتحدد ف

 ئحة التنفيذية لنظام العمل.اللا 

 

 عشر: الخدمة الاجتماعية الرابعالفصل 

 بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية:الجمعية تلتزم  (: 36مادة )

 إعداد مكان لأداء الصلاة. .1

 إعداد مكان لتناول الطعام. .1

افق التيسيرية الضرورية للعمال من الجمعية توفر  .3 المتطلبات والخدمات والمر

الإعاقة التي تمكنهم من أداء أعمالهم بحسب الاشتراطات المنصوص علوها في ذوي 

 اللائحة التنفيذية لنظام العمل.

 

 عشر: ضوابط سلوكيات العمل الخامسالفصل 

   (: 32مادة )

  بالجمعيةين الموظفزي ل يشترط .أ
ً
 الضوابط التالية:  نساءً ورجالا

 . ألا يتعارض مع الأحكام الشرعية.1

 مع مهام العمل في مكان العمل.. أن يكون بمظهر م ي لائق يتناسب 1

 . وضع العقوبات المترتبة على مخالفة الاشتراطات.3

أو أي وسـيلة أخـرف تكفـل الجمعيـة . إعلان تلك الاشتراطات على حده في مكان ظـاهر ب4

إقرارهم بالعلم بها.  علم الخاضعين لها بأحكامها، و

الالتــــزام بمقتضـــيات أحكـــاـم الشـــر عة الإســــلامية، الجمعيـــة يــــن بالموظـــف علـــى جميــــع  .ب

 والأعراف الاجتماعية المرعية في التعامل مع الآخرين.

كـل التـدابير  اتخـاذ لجمعيـة ليـن الخلـوة مـع الجـنس الآخـر، و الموظـف يمتنع على جميع  .ج

 التي تمنع الخلوة بين الجنسين داخل المنشأة.
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ام بــأي شــكل مــن أشــكال الايــذاء، أو الإســاءة يــن الامتنــاع عــن القيــالموظــف علــى جميــع  .د

الجســدية، أو القوليـــة، أو الايحائيـــة، أو باتخـــاذ أي موقـــف يخـــد  الحيـــاء، أو ينـــال مـــن 

الكرامـــــة، أو الســـــمعة، أو الحريـــــة، أو يقصـــــد منـــــه اســـــتدراج أو اجبـــــار أي شـــــخص علـــــى 

شـر، أو علاقة غير مشروعة، حتى لو كان على سبيل المـزاح، وذلـك عنـد التواصـل المبا

أن تتخـــذ كـــل الترتيبـــات، والإجـــراءات الضـــرورية للجمعيـــة بـــأي وســـيلة تواصـــل أخـــرف، و 

 ين بذلك.الموظف واللازمة لتبليغ جميع 

 (: 38مادة )

، جميع ممارسات الاساءة الايجابية أو السلبية، وجميع يعتبر من قبيل الايذاء .1

أشكال الاست لال أو الابتزاز او الاغراء أو التهديد، سواء أكانت جسدية أو نفسية أو 

، أو من الموظف جنسية، والتي تقع في مكان العمل من قبل صاحب العمل على 

على صاحب العمل، أو من قبل عامل على آخر، أو على أي شخص  الموظف قبل 

 .موجود في مكان العمل، وتعتبر المساعدة والتستر على ذلك في حكم الايذاء

يعتبر من قبيل الايذاء في الفقرة السابقة، ما يقع باستخدام أية وسيلة من وسائل  .1

الرسم أو باستخدام الاتصال سواء بالقول أو الكتابة او الاشارة أو الايحاء أو 

الهاتف، أو بالوسائل الالكترونية الأخرف، أو بأي شكل من أشكال السلوك الذي 

 يدل على ذلك. 

 

 (:31مادة )

مع عدم الاخلال بحق من وقع عليه الايذاء في مكان العمل من الالتجاء الى الجهات  .1

مسة خلال مدة أقصاها خللجمعية الحكومية المختصة، يحق له التقدم بشكواه 

اقعي الايذاء،  ايام عمل من وقوع الايذاء عليه، ويجوز لكل من شاهد أو اطلع على و

الجمعية بذلك؛ أما إذا كان الايذاء قد وقع من قبل صاحب للجمعية التقدم ببلا  

 او من أعلى سلطة فوها فيكون التقدم بالشكوف للجهة الحكومية المختصة.

تشكيل لجنة بقرار من المسيول المختص، عند تقديم شكوف أو بلا ، الجمعية على  .1

تكون مهمتها التحقيق في حالات الايذاء والاطلاع على الأدلة، والتوصية بإيقاع 

الجزاء التأدي ي المناسب على من ثبتت إدانته، وذلك خلال خمسة أيام عمل من 

 تلقوها الشكوف أو البلا .

 (:48مادة )
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ع الأطراف والشهود، وتدون كل ما مع مراعاة مبدأ السرية تستمع اللجنة لجمي .1

يجري في محاضر؛ توقع من الأطراف والشهود على أقوالهم، ثم توقع من أعضاء 

 اللجنة في دهاية كل صفحة.

ين، والاستماع الى الموظف يحق للجنة استدعاء من ترف ضرورة استجوابه من  .1

طائلة أقواله، وعلى من يتم استدعاؤه المثول أمام اللجنة حتى لا يقع تحت 

 المسؤولية.

بالتفريق بين الشاكي والمشكو في حقه الجمعية يجوز للجنة أن ترفع توصية لإدارة  .3

 أثناء فترة التحقيق.

اقعة الايذاء بأي طريقة من طرق الاثبات المعتبرة؛ توص ي اللجنة  .4 في حال ثبوت و

 بالأغلبية بإيقاع الجزاء التأدي ي المناسب على المعتدي.

يشكل جريمة جنائية، وجب على اللجنة رفع الشكوف للمدير إذا كان الاعتداء  .5

 العام؛ لتبليغ الجهات الحكومية المختصة بذلك.

اقعة الايذاء، توص ي اللجنة  .6 عقوبة تأديبية على المبلغ؛  بإيقاعفي حال عدم ثبوت و

 إذا تبين لها أن الشكوف أو البلا  كيدي.

على المعتدي، من حق المعتدف الجمعية لا يمنع الجزاء التأدي ي الموقع من قبل  .2

 عليه اللجوء للجهات الحكومية المختصة.

الجمعية لا يمنع توقيع عقوبة شرعية، أو نظامية أخرف على المعتدي، من توقيع  .8

 عليه.
ً
 جزاءً تأديبيا

 

 عشر: المخالفات والجزاءات السادسالفصل 

 من الجزاءات التالية:لموظف االمخالفة هي كل من الأفعال التي يرتكبها  (:  41مادة )
ً
 ، وتستوجب أيا

 بــه نــوع المخالفــة  الموظــف إلــى الجمعيــة الإنــذار الكتــابي: وهــو كتــاب توجهــه  .1
ً
موضــحا

التي ارتكبها مع لفت نظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء اشـد فـي حالـة اسـتمرار المخالفـة 

.
ً
 أو العودة إلى مثلها مستقبلا

الأجــر فــي حــدود جـزء مــن الأجــر اليــومي، أو الحســم غرامـة ماليــة: وهــي حســم نسـبة مــن  .1

 من الأجر بما يتراوح بين اجر يوم وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقر ى.
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مــــن مزاولــــة عملـــه خــــلال فتــــرة  الموظـــف الإيقـــاف عــــن العمـــل بــــدون أجــــر: وهـــو منــــع  .3

معينة مع حرمانه مـن أجـره خـلال هـذه الفتـرة علـى أن لا تتجـاوز فتـرة الإيقـاف خمسـة 

 أيام في الشهر الواحد.

الحرمــــــان مــــــن الترقيــــــة أو العــــــلاوة الدوريــــــة لمــــــدة أقصــــــاها ســــــنة واحــــــدة مــــــن تــــــاريخ  .4

 استحقاقها.

بســــبب مشــــروع لارتكابــــه  الموظــــف الفصــــل مــــن الخدمــــة مــــع المكافــــأة: وهــــو فصــــل  .5

 المخالفة مع عدم المساس بحقه في مكافأة دهاية الخدمة.

دون مكافـــأة أو  الموظـــف عقـــد عمـــل الفصـــل مـــن الخدمـــة بـــدون مكافـــأة: وهـــو فعـــخ  .6

 ( من نظام العمل.88الأفعال المنصوص علوها في المادة )أي من تعويض لارتكابه 

مـع نـوع ومـدف جسـامة المخالفـة  الموظـف ويجب أن يتناسب الجزاء المفـروض علـى 

 المرتكبة من قبله.

 مـــن المخالفـــات الـــواردة فـــي جـــدول  (:  41مادة )
ً
الملحـــق  –المخالفـــات، والجـــزاءاتكـــل عامـــل يرتكـــب أيـــا

 يعاقب بالجزاء الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها.-بهذه اللائحة

تكـــون صـــلاحية توقيـــع الجـــزاءات المنصـــوص علوهـــا فـــي هـــذه اللائحـــة، مـــن قبـــل )صـــاحب  (:  43مادة )

أو من يفوضه ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة بجـزاء الجمعية الصلاحية( ب

 . أخف

 علـى ســبق ارتكابهــا  الموظــف فـي حــال ارتكاـب  (:  44مادة )
ً
ذات المخالفـة بعــد مضـ ي مائــه وثمـانون يومــا

 وتعد مخالفة وكأدها ارتكبت للمرة الأولى.
ً
 فإنه لا يعتبر عائدا

عنــــد تعــــدد المخالفــــات الناشــــية عــــن فعــــل واحــــد يكتفــــى بتوقيــــع الجــــزاء الأشــــد مــــن بــــين  (:  45مادة )

 في هذه اللائحة.الجزاءات المقررة 

عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا يجوز أن  الموظف لا يجوز أن يوقع على  (:  46مادة )

عــن المخالفــة الواحــدة غرامــة تزيــد قيمتهــا علــى أجــر خمســة أيــام، ولا  الموظــف يوقــع علــى 

أن يقتطـع مـن أجــره أكثـر مـن أجــر خمسـة أيـام فــي الشـهر الواحـد وفــاءً لل رامـات التـي توقــع 

 عليه. 
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أيا من الجزاءات التي تتجاوز عقوبتها غرامة أجر يوم واحد، إلا بعد إبلا  الجمعية لا توقع  (:  42مادة )

تابة بالمخالفات المنسوبة إليه وسماع أقواله وتحقيق دفاعه وذلك بموجـب ك الموظف 

 محضر يودع بملفه الخاص.

لأمـر ارتكبـه خـارج مكاـن العمـل إلا إذا كاـن  الموظف توقيع أي جزاء على للجمعية لا يجوز  (:  48مادة )

خــلال أو بمــديرها المســيول، وذلــك دون الا الجمعيــة لــه علاقــة مباشــرة بطبيعــة عملــه أو ب

 ( من نظام العمل.88بحكم المادة الثمانون )

 مـن  الموظف لا يجوز مساءلة  (:  41مادة )
ً
 عن مخالفة مض ى على كشفها أكثـر مـن ثلاثـين يومـا

ً
تأديبيا

 بمرتكبها، دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأدها.الجمعية تاريخ علم 

، إذا مضـ ى علـى تـاريخ ثبـوت المخالفـة أكثـر الموظـف علـى  توقيع أي جزاءللجمعية لا يجوز  (:  58مادة )

.
ً
 من ثلاثين يوما

وقــــع عليــــه مــــن جــــزاءات ونوعهــــا ومقــــدارها،  الموظــــف بــــإبلا  الجمعيــــة تلتــــزم  (:  51مادة )
ُ
كتابــــة بمــــا أ

عـن اسـتلام  الموظف والجزاء الذي سوف يتعرض له في حالة تكرار المخالفة، وإذا امتنع 

يـع بـالعلم يرسـل إليـه بالبريـد المعـجل علـى عنوانـه المختـار الثابـت الإخطار أو رفض التوق

فــي ملــف خدمتــه، أو بالبريــد الالكترونــي البخرــ ي الثابــت بعقــد العمــل، أو المعتمــد لــدف 

 المنشأة؛ ويترتب على التبليغ بأي من هذه الوسائل جميع الآثار القانونية.

ا نــــوع المخالفــــة التــــي ارتكبهــــا، وتــــاريخ يخصــــص لكــــل عامــــل صــــحيفة جــــزاءات، يــــدون فوهــــ (:  51مادة )

 .الموظف وقوعها، والجزاء الموقع عليه؛ وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة 

فــــي خــــجل خــــاص وفــــق أحكـــاـم المــــادة الثالثــــة  المــــوظفينتقيــــد ال رامــــات الموقعــــة علــــى  (:  53مادة )

 المــوظفين( مــن نظــام العمــل ويكــون التصــرف فوهــا بمــا يعــود بــالنفع علــى 23والســبعون )

من قبل اللجنة العمالية في المنشأة، وفي حالـة عـدم وجـود لجنـة عماليـة يكـون التصـرف 

افقة وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.  في ال رامات بمو

 عشر: التظلم السابعالفصل 

في الالتجاء إلى الجهات الإدارية، أو القضـائية المختصـة،  الموظف مع عدم الإخلال بحق  (:  54مادة )

مـــن أي تصـــرف أو إجـــراء يتخـــذ فـــي حقـــه مـــن الجمعيـــة أن يـــتظلم إلـــى إدارة  للموظـــفيحـــق 

خـــلال ثلاثـــة أيـــام مـــن تـــاريخ العلـــم بالتصـــرف أو الجمعيـــة قبلهـــا، ويقـــدم الـــتظلم إلـــى إدارة 

بنتيجـــة  الموظـــف لمـــه، ويخطـــر مـــن تقـــديم تظ الموظـــف الإجـــراء المـــتظلم منـــه ولا يضـــار 

 البت في تظلمه، في ميعاد لا يتجاوز خمسة أيام عمل من تاريخ تقديمه التظلم.
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 عشر: أحكام ختامية الثامنالفصل 

 مــن تــاريخ إبلاغهــا باعتمادهــا، علــى أن الجمعيــة تنفــذ أحكـاـم هــذه اللائحــة فــي حــق  (:  55مادة )
ً
اعتبــارا

 من اليوم التالي لإعلادها.    الموظفينتسري في حق 
ً
 اعتبارا

    

 عشر: جدول المخالفات والجزاءات التاسعالفصل 

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل .1

 

 الجزاء نوع المخالفة م

 )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل ل اية  1

( دقيقة دون إذن أو عذر مقبول؛ إذا لم 15)

 يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.

يإنذار كتاب  5%  18%  18%  

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل ل اية  1

( دقيقة دون إذن أو عذر مقبول؛ إذا 15)

 ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.

يإنذار كتاب  15%  15%  58%  

ن للعمل أكثر مالتأخر عن مواعيد الحضور  3

( دقيقة دون إذن أو 38( دقيقة ل اية )15)

ل عذر مقبل إذا لم يترتب على ذلك تعطي

 عمال آخرين.

18%  15%  15%  58%  

ن التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر م 4

( دقيقة دون إذن أو 38( دقيقة ل اية )15)

عذر مقبول؛ إذا ترتب على ذلك تعطيل 

 عمال آخرين

15%  58%  25%  يوم 

ن التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر م 5

( دقيقة دون إذن أو 68( دقيقة ل اية )38)

يل عذر مقبول؛ إذا لم يترتب على ذلك تعط

 عمال آخرين.

15%  58%  25%  يوم 

ن التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر م 6

( دقيقة دون إذن أو 68( دقيقة ل اية )38)

38%  58%  يومان يوم 

 بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخير
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 الجزاء نوع المخالفة م

 )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

ذلك تعطيل عذر مقبول؛ إذا ترتب على 

 عمال آخرين.

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة  2

تزيد على ساعة دون إذن أو عذر مقبول؛ 

ل سواء ترتب أو لم يترتب على ذلك تعطي

 عمال آخرين.

يإنذار كتاب  ثلاثة أيام يومان يوم 

ساعات التأخر بالإضافة إلى حسم أجر   

 ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون  8

( دقيقة15إذن أو عذر مقبول بما لا يتجاوز )  

يإنذار كتاب  18%  15%  يوم 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

 ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون  1

( دقيقة.15إذن أو عذر مقبول بما يتجاوز )  

18%  15%  58%  يوم 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

عد البقاء في أماكن العمل أو العودة إلوها ب 18

 انتهاء مواعيد العمل دون إذن مسبق

يإنذار كتاب  18%  15%  يوم 

11 

ة ال ياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول لمد

 يوم خلال السنة العقدية الواحدة.
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

الحرمان من 

الترقيات أو 

 العلاوات لمرة

 واحدة

11 

ال ياب المتصل دون إذن كتابي أو عذر 

نة مقبول من يومين إلى ستة أيام خلال الس

 العقدية الواحدة.

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

الحرمان من 

الترقيات أو 

 العلاوات لمرة

 واحدة

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ال ياب

13 

إذن كتابي أو عذر ال ياب المتصل دون 

 مقبول من سبعة أيام إلى عشرة أيام خلال

 السنة العقدية الواحدة.

 خمسة أيام أربعة أيام

الحرمان من 

 الترقيات أو 

العلاوات 

 لمرة واحدة

فصل مع 

المكافأة؛ إذا 

لم يتجاوز 

مجموع 

( 38ال ياب )

 
ً
 يوما

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ال ياب

 ---فصل من الحرمان من  خمسة أيامال ياب المتصل دون إذن كتابي أو عذر  14
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 الجزاء نوع المخالفة م

 )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

 إلى أربعة عشر 
ً
مقبول من أحد عشر يوما

 خلال السنة العقدية الواحدة.
ً
 يوما

 الترقيات أو 

العلاوات 

لمرة واحدة، 

مع توجيه 

إنذار 

بالفصل 

 للماد
ً
ة طبقا

الثمانون 

( من 88)

 نظام العمل

الخدمة 

 للماد
ً
ة طبقا

ون الثمان

( من 88)

 نظام العمل

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ال ياب

 الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة 15

 متصلة، خلال
ً
 تزيد على خمسة عشر يوما

 السنة العقدية الواحدة.

تابي الفصل دون مكافأة أو تعويض، على أن يسبقه إنذار ك

ن الثمانو بعد ال ياب مدة عشر أيام، في نطاق حكم المادة 

( من نظام العمل88)  

16  
ً
ال ياب المتقطع دون سبب مشروع مددا

 خلا
ً
ل تزيد في مجموعها على ثلاثين يوما

 السنة العقدية الواحدة.

ابي الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كت

 في نطاق حكم المادة )
ً
( من 88بعد ال ياب مدة عشرين يوما

 نظام العمل

 

 

 تتعلق بتنظيم العملمخالفات  .1

 

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 %18 %15 %58 يوم
التواجد دون مبرر في غير مكان العمل 

 أثناء وقت الدوام. للموظفالمخصص 
1 

15% 15% 18% 
إنذار 

 كتابي

في الجمعية استقبال زائرين في غير أمور عمل 

 أماكن العمل دون إذن من الإدارة.
1 

إنذار  18% 15% 58% الجمعية استعمال آلات ومعدات وأدوات  3 
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 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 لأغراض خاصة دون إذن. كتابي

 %58 يوم يومان ثلاثة أيام
دون وجه حق في أي عمل ليس  الموظف تدخل 

 في اختصاصه أو لم يعهد به إليه.
4 

15% 15% 18% 
إنذار 

 كتابي

الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص 

 لذلك.
5 

 %58 يوم يومان ثلاثة أيام
الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم 

 العناية بها أو عدم التبليغ عن ما بها من خلل.
6 

 %15 %58 يوم
إنذار 

 كتابي

عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم 

في الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء الأخرف 

 من العمل

2 

فصل مع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة 

 المنشأة
8 

فصل مع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

الاهمال في العهد التي بحوزته مثال )سيارات، 

 أدوات،......... إلخ(الات، أجهزة، معدات، 
1 

15% 15% 18% 
إنذار 

 كتابي

الأكل في مكان العمل أو غير المكان المعد له أو 

 في غير أوقات الراحة
18 

58% 15% 18% 
إنذار 

 كتابي
 11 النوم أثناء العمل

 11 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة. %58 يوم يومان ثلاثة أيام

 %18 %15 %58 يوم
في غير مكان عمله  الموظف التسكع أو وجود 

 أثناء ساعات العمل.
13 

فصل من 

الخدمة مع 

 المكافأة

الحرمان 

من 

الترقيات أو 

العلاوات 

 لمرة واحدة

 14 التلاعب في إثبات الحضور والانصراف يوم يومان

 %15 %58 يوم يومان

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل، أو 

التعليمات الخاصة بالعمل، عدم تنفيذ 

 والمعلقة في مكان ظاهر.

15 



 

23 
 

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

فصل مع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات 

 الخطية الخاصة بالعمل
16 

فصل مع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها 

 والمنشأة. الموظفينللمحافظة على سلامة 
12 

فصل مع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه 

ضرر في صحة العمال، أو سلامتهم أو في المواد 

 أو الأدوات والأجهزة.

18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموظف مخالفات تتعلق بسلوك  .3

 

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
التشاجر مع الزملاء أو مع ال ير أو إحداث 

 مشاغبات في مكان العمل
1 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
 أنه أصيب  الموظف  ادعاءالتمارض أو 

ً
كذبا

 أثناء العمل أو بسببه.
1 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

الامتناع عن إجراء الكشف الط ي عند طلب 

طبيب المنشأة، أو رفض اتباع التعليمات 

 الطبية أثناء العلاج.

3 
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 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 %58 يوم يومان خمسة أيام
مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن 

 العمل.
4 

58% 15% 18% 
إنذار 

 كتابي

أو لصق إعلانات الجمعية الكتابة على جدران 

 علوها.
5 

 6 رفض التفتيش الإداري عند الانصراف %15 %58 يوم يومان

فصل مع 

 المكافأة

خمسة 

 أيام
 يومان ثلاثة أيام

الجمعية عدم تسليم النقود المحصلة لحساب 

 في المواعيد المحددة دون تبرير مقبول.
2 

 يوم يومان خمسة أيام
إنذار 

 كتابي

الامتناع عن ارتداء الملابس، والأجهزة المقررة 

 للوقاية وللسلامة.
8 

فصل مع 

 المكافأة

خمسة 

 أيام
 1 تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل يومان ثلاثة أيام

فصل مع 

 المكافأة

خمسة 

 أيام
. يومان ثلاثة أيام

ً
 أو فعلا

ً
 18 الإيحاء للآخرين بما يخد  الحياء قولا

فصل مع 

 المكافأة

خمسة 

 أيام
 يومان ثلاثة أيام

الاعتداء على زملاء العمل بالقول، أو الإشارة، أو 

باستعمال وسائل الاتصال الالكترونية بالشتم 

 او التحقير.

11 

بموجب المادة  فصل بدون مكافأة أو إشعار أو تعويض

 (.88الثمانون )

الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل، أو 

 على غيرهم بطريقة إباحية.
11 

فصل بدون مكافأة أو إشعار أو تعويض بموجب المادة 

 (.88الثمانون )

الاعتداء الجسدي أو القولي، أو بأي وسيلة من 

وسائل الاتصال الالكترونية على صاحب 

المدير المسؤول، أو أحد الرؤساء العمل، أو 

 أثناء العمل، أو بسببه.

13 

--- 
فصل مع 

 المكافأة

خمسة 

 ايام
 14 تقديم بلا ، أو شكوف كيدية. ثلاثة أيام

فصل مع 

 المكافأة

خمسة 

 أيام
 15 عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور  يومان ثلاثة أيام

 16 التقييد بالزي الرسمي المعتمد بالمنشأةعدم  يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
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 تم إعداد اللائحة مجاناً بواسطة 

شركة فيصل بن عبدالله الراشد   

 وثامر بن محمد السكاكر 

 للمحاماة والاستشارات القانونية

 


