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 الفصل الأول 



 

 المصطلحات

 ( 4المادة )

 يقصد بالعبارات التالية أدناه المعاني الواردة قرين كل منها مالم يقتض ي سياق النص خلاف ذلك 

 تعريفه المصطلح

 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  الجهة المشرفة

  بوادر الخير للخدمات الانسانية جمعية  الجمعية

 الجمعيةهي أعلى سلطة في  الجمعية العمومية

 رئيس مجلس الإدارة الرئيس

 مجلس الإدارة  المجلس

 نظام العمل  النظام

عقد العمل الذي يحتوي على البنود المتفق عليها بين الجمعية  العقد

 والعامل  أو من يتم التعاقد معه

الاجر الذي يتقاضاه العامل  مقابل ما يقوم به من اعمال لصالح  الراتب

 الجمعية

السنة المعتمدة في بدء العمل والاجازات وصرف الرواتب هي السنة  الوظيفيةالسنة 

 الميلادية

العاملون 

 الرسميون 

 العاملون الذين يعملون في الجمعية بكامل ساعات الدوام الرسمي

العاملون بدوام 

 جزئي

 العاملون الذين يعملون لفترة واحد )صباحية أو مسائية(



 

العاملون 

 المتعاونون 

يقومون بأعمال محدده مع الجمعية ويتم صرف مكافأة هم 

 مقطوعة لهم مقابل هذه الاعمال

 لوجه الله تعالى دون مقابل المتطوع
ً
 الذي يعمل مع الجمعية متطوعا

 عدم الحضور للعمل يوم او أكثر الغياب

الايام التي يتمتع فها العامل الرسمي والعامل بدوام جزئي مدفوعة  الاجازة

 الأجر

هي الساعات التي يكلف فيها العامل بالعمل خارج ساعات الدوام  العمل الاضافي

 الرسمي

 كم72تكليف العامل بمهمة عمل تبعد عن مقر الجمعية مسافة  الانتداب

تقويم الاداء 

 الوظيفي

تقرير يرفع من قبل رئيس العامل المباشر بنهاية كل سنة يوضح فيه 

 مستوي اداء عمله

المبلغ الذي يتم اضافته لراتب العامل في بداية كل سنة ميلادية  السنويةالزيادة 

 وتحدد بناء على تقويم الاداء الوظيفي

افز افز المادية التي يتم صرفها للموظف مقابل تفانيه في أداء  الحو الحو

 عمله

العقوبات التي توقعها الجمعية على موظفيها بسبب مخالفة  الجزاءات

والتعليمات المتبعة او غير ذلك من الامور التي تس يء الانظمة 

 للجمعية أو تخالف بنود العقد

استجواب العامل الذي أقدم على المخالفة وتمكينه من تحقيق  التحقيق

 دفاعه



 

توجيه مكتوب للموظف في حال قيامة بعمل غير لائق او مخالف  الانذار

 لبنود العقد

مقابل سداد قرض أو بسبب  هو ما يخصم من راتب العامل الحسم

 مخالفة للنظام أو غياب أو غيرها مما يستوجب معه الخصم

إفصاح العامل كتابة عن رغبته دون إكراه في إنهاء عقد عمل  الاستقالة

محدد المدة دون تعليق على قيد أو شرط، وقبول صاحب العمل 

 بها.  

ثبوت ارتكابه  هو طي قيد العامل عن العمل نتيجة ما بدر منه بعد الفصل

 مخالفة تستوجب ذلك

 

 الفصل الثاني

 الواجبات والمحظورات

 ( 0المادة )

 يجب على العامل التقيد بما يلي :

معرفة الأنظمة واللوائح والسياسات والتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل في  -4

ام العالجمعية والتقيد بها ما لم يكن فيها ما يخالف نصوص عقد العمل أو النظام 

 أو الآداب العامة أو ما يعرض للخطر.

 المحافظة على مواعيد العمل وتكريس وقته وجهده لإنجاز واجبات وظيفته. -0

إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق ما يصدر له  -3

رؤسائه فيما لا يخالف الأنظمة واللوائح أو يتعارض مع سياسة الجمعية 

 وأهدافها.



 

اية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عليها وعلى ممتلكات العن -1

 الجمعية.

الالتزام بحسن السيرة والسلوك والعمل على سيادة روح التعاون بينه وبين زملائه   -2

وطاعة رؤسائه والحرص على إرضاء عملاء الجمعية في نطاق اختصاصه وفي 

 حدود النظام.

 في حالات الكوارث تقديم كل عون أو مساعدة د -6
ً
 إضافيا

ً
ون أن يشترط لذلك أجرا

 والأخطار التي تهدد سلامة مكان العمل أو العاملين فيه.

المحافظة على الأسرار الفنية والإدارية للجمعية أو أية اسرار حصل عليها بسبب  -7

 أعمال وظيفته.

لدى عدم ممارسة أي عمل آخر خارج نطاق عمله سواء كان ذلك بأجر أو بدون أجر  -8

افقة مكتوبة من إدارة الجمعية.  أي جهة أخرى إلا بمو

الامتناع عن استغلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق ربح أو منفعة شخصية له أو  -9

 لغيره على حساب مصلحة الجمعية.

إخطار الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال  -42

 غيير.اسبوع على الاكثر من تاريخ حدوث الت

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد. -44

 عدم استقبال زائرين في أماكن العمل من غير عمال الجمعية وعملائها. -40

 عدم استعمال أدوات الجمعية ومعداتها في الأغراض الخاصة. -43

 ( 3المادة )

 يحظر على أي من منسوبي الجمعية ما يلي :



 

إفشاء أية معلومات أطلع عليها بحكم وظيفته إذا كانت سرية سواء أكان على راس  -4

 العمل أو انتهت علاقته بالجمعية 

 الاحتفاظ لنفسه بأصل أو صور لأية وثيقة رسمية تتعلق بعمل الجمعية. -0

ممارسة أي نشاط يتعارض مع أعمال الجمعية وأهدافه أو تلقي تعليمات من جهة  -3

 خارجية.

 ول أي تبرع أو إكرامية أو هدية لشخصه أو بدل أتعاب من أي جهة كانت طلب أو قب -1

الإدلاء بتصريح أو نشر معلومات تتعلق بنشاط الجمعية أو القاء محاضرات أو  -2

 في ذلك من 
ً
الاشتراك في حديث عبر وسائل الإعلام المختلفة مالم يكون مفوضا

 رئيس مجلس الإدارة. 

 الفصل الثالث

 الوظائف وتصنيفها

 (1المادة )

لمجلس الإدارة إقرار الهيكل الإداري والدليل التنظيمي الذي يحدد فيه مهام واختصاصات 

 كل وحدة إدارية من وحدات الجمعية أو تعديلها حسب ما يراه.

 ( 2المادة )

يعتمد المجلس خطة تصنيف الوظائف وسلم الرواتب ودليل الوظائف أو تعديلها بما 

 يراه .

 

 ( 6المادة )



 

يس مجلس الإدارة تفويض ببعض الصلاحيات لمن يراه من موظفي الجمعية، ويكون لرئ

. 
ً
 ومحددا

ً
 التفويض مكتوبا

 ( 7المادة )

يكون تصنيف الوظائف إلى إدارات يتبعها أقسام ويتفرع منها وحدات وتحدد مسميات 

 الوظائف على هذا الأساس.

 ( 8المادة )

يحتوي سلم الرواتب على كافة مسميات الوظائف المصنفة والبدلات ودليل المؤهلات  

 لكل وظيفة.

 الفصل الرابع

 التوظيف

 (9المادة )

 يراعى في شغل الوظائف الكفاءة والجدارة والمؤهلات العلمية والخبرات العملية والأمانة.

 : شروط التوظيف 
ً
 أولا

 للشروط أن يكون طالب العمل سعودي. ويجوز ت -4
ً
وظيف غير السعودي وفقا

 له  33و 30و 06والاحكام الواردة في المواد 
ً
من نظام العمل وأن يكون مصرحا

 بالعمل بالنسبة للعامل غير السعودي ولديه إقامة سارية المفعول.

أن يكون العامل قد أتم الثامنة عشرة من عمره ولا يزيد عمره عن ستين سنة،  -0

 تثناء من ذلك .ويجوز لمجلس الإدارة الاس

 على المؤهلات العلمية والخبرات العملية التي تؤهله لشغل  -3
ً
أن يكون حائزا

 الوظيفة.

 بموجب شهادة طبية من جهة صحية حكومية. -1
ً
 صحيا

ً
 أن يكون لائقا



 

حسن السيرة والسلوك والا يكون قد حكم عليه في قضية بحد أو تعزير، أو سبق  -2

 الأمانة مالم تمحى هذه العقوبة. فصله من الخدمة لأسباب مخلة بالشرف و 

أن يجتاز بنجاح ما يقرره مجلس الإدارة من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها  -6

 الوظيفة.

: آلية التقديم 
ً
 ثانيا

يتم تقديم الطلبات للالتحاق بالعمل في الجمعية عن طريق طلب إلى إدارة الشؤون 

 الادارية ترفق معه مسوغات التعيين وهي كالتالي:

 صورة من أخر مؤهل علمي حصل عليه. –أ 

 صورة من شهادات الدورات التدريبية التي حصل عليها )إن وجدت( .-ب

 صورة من شهادات الخبرات السابقة )إن وجدت( . –ت 

 صورة من الهوية الوطنية للسعوديين .-ث

 صورة جواز السفر لغير السعوديين .-ج

 شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من مستشفى أو مستوصف حكومي .–ح 

 (42المادة )

تعطى أفضلية التعيين لشغل الوظائف الشاغرة للمواطنين السعوديين، وفي حال تعذر 

ذلك يتم شغلها بغير السعوديين ممن تتوفر فيهم الكفاءة، والمهارات الضرورية، 

التي تتطلبها الوظيفة المراد اشغالها بعد الحصول  والمؤهلات العلمية، والخبرات العملية

افقات الرسمية اللازمة من الجهات المعنية.   على المو

 ( 44المادة )

 يتم التعيين على الوظائف بتوفر الحد الأدنى من المتطلبات الوظيفية 

 يعين العامل صاحب الخبرة حسب التالي: -أ



 

برات العملية على أن يحسب يصنف العامل المعين حسب المؤهلات العلمية والخ -

 الحد الأدنى لسنوات الخبرة المطلوبة للوظيفة ضمن الشروط. 

 ( سنوات من الخبرة بدرجة على المرتبة المعين عليها.3تحسب كل ) -

تحدد رواتب المتعاقدين غير السعوديين عند التعاقد على الا يزيد ما يحصل عليه  -

( 3، وتحسب للمتعاقد كل )( من الراتب المحدد للسعودي%22من راتب عن )

 سنوات من الخبرة بعلاوة على المستوى المعين عليه.

يعين العامل صاحب الشهادة الدراسية والعلمية على السلالم الوظيفية المعتمدة  -ب

سنوات من الخبرة بدرجة تبدأ من المرتبة المعين  3بالجمعية بحيث تحسب كل 

 عليها والراتب الأساس ي لها .

 ( 40دة )الما       

 تتم التعيينات وفق الأسس التالية 

لا يتم التعيين أو التعاقد أو التكليف إلا على وظيفة معتمدة وشاغرة بالهيكل  -4

التنظيمي المعتمد ووفق الميزانية والاعتمادات المخصصة لذلك، ولا يجوز مباشرة 

 العامل للعمل إلا بعد صدور قرار التعيين أو إبرام عقد عمل معه.

يتم التعيين والتعاقد والتكليف على الوظائف بموجب قرار وعقد عمل يوقع من  -0

 رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه. 

 (43المادة )

يجوز لرئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه الاستعانة بموظفين بشكل مؤقت لإنجاز مهام 

دة لا عمل محددة بمكافأة شهرية مقطوعة في حدود الاعتمادات المخصصة لذلك ولم

 . 92تتجاوز )
ً
 ( يوما

 (41المادة )



 

يجوز لرئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه الاستعانة بمتطوعين من ذوي الكفاءة العلمية 

افق مع أعمال  والخبرات العملية للاستفادة من خبراتهم في مجال تخصصاتهم التي تتو

 الجمعية وذلك بموجب عقد عمل تطوعي دون أجر.

 (42المادة )         

يجوز لرئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه الاستعانة بمستشارين وخبراء ومتعاونين 

)متفرغين وغير متفرغين( من ذوي الكفاءات العلمية والخبرات العملية لشغل وظيفة 

 مناسبة بالجمعية وبمكافأة شهرية مقطوعة شاملة لجميع البدلات . 

 لية:يشترط قبل التعاقد الالتزام والتقيد بالشروط التا

 أن تتناسب مؤهلاته العلمية وخبراته العملية مع الوظيفة المرشح لها. -4

 الارتباط المالي بالمكافأة الشهرية قبل توقيع العقد. -0

افقة مسبقة من الجهة الحكومية التي يعمل بها ويجوز الاستثناء  -3 الحصول على مو

 من هذا الشرط.

 تعاونين المتفرغين وغير الحد الأدنى لساعات العمل للمستشارين والخبراء والم -1

 والحد الأعلى )70المتفرغين )
ً
. ويمكن إداء العمل 462( ساعة شهريا

ً
( ساعة شهريا

 عن بعد.

افقة رئيس إدارة الجمعية أو من يفوضه  -2 لا تتم مباشرة أحد هذه الفئات إلا بمو

 على توقيع العقد.

 اختبار وتعيين العامل وعقد العمل: (أ)

بعد اجتياز العامل مرحلة الاختبار من قبل اللجنة المشكلة لهذا الغرض يتم تقديم   -4

عرض وظيفي لطالب الوظيفة يوضح فيه المرتبة الوظيفية، والراتب بناءً على 



 

جدول المراتب الوظيفية، وحدود الراتب المسموح به ، ومسمى الوظيفة، ومكان 

 العمل ، ويتم اثبات ذلك في عقد العمل .  

يقوم الرئيس أو المدير المباشر الذي يتبعه العامل الجديد بالرفع إلى الشؤون  -0

 الادارية )شؤون العاملين( والادارة المالية بما يفيد مباشرة العامل للعمل.

يقوم مدير إدارة الشؤون الادارية )شؤون العامل ين( بفتح ملف لكل موظف  -3

قرار –الشهادات  –د عمل يشمل جميع ما يتعلق به من أوراق رسمية مثل: عق

 –تقييم الأداء الوظيفي الانتدابات –الجزاءات–الاجازات  –العهد  –التعيين 

 صرف –إخلاء الطرف  –قرارات الزيادة  –قرارات تجديد العقد  –العمل الاضافي 

 أو أي قرارات أخرى تتعلق به. المستحقات،

طلب العامل ذلك على  يجوز احتفاظ الجمعية بجواز العامل غير السعودي في حال -1

أنه يجب توقيعه على إقرار مكتوب باللغة العربية ولغة العامل برغبته في احتفاظ 

 الجمعية بجواز سفره خشية فقده أو ما شابه ذلك.

يجوز الغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال سبعة  -2

كان التعاقد تم داخل المملكة، أيام عمل من تاريخ توقيع العقد بين الطرفين إذا 

أو من تاريخ قدومه إلى المملكة إذا كان التعاقد تم خارج المملكة على أن يراعى في 

 كلتا الحالتين التاريخ المحدد في عقد العمل لمباشرة العامل 

في حال انتهاء مدة التجربة يرفع تقييم العامل من رئيسه المباشر إلى مدير الادارة  -6

 الشؤون الادارية مع التوصية بتثبيته أو عدم التثبيت.إلى إدارة 

 )ب( عقد العمل:

هو العقد المبرم بين الجمعية والعامل ين لديها ويتعهد العامل  بموجبه أن يعمل  -

 لتعليماتها 
ً
افها على الوظيفة المحددة في العقد وفقا تحت إدارة الجمعية وإشر

وضحة في إجراءات التعيين مقابل أجر محدد بعد استيفاء جميع الشروط الم



 

ويقوم قسم شؤون العامل ين بكتابة عقد عمل للموظف من نسختين باللغة 

العربية توقع  من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه ومن العامل، وتسلم 

أحداهما للعامل وتودع الأخرى في ملف خدمته لدى الجمعية بحيث يتضمن 

سته ، وعنوانه الأصلي، العقد أسم صاحب العمل، واسم العامل ، وجن

وعنوانه المختار، ونوع العمل ، ومكانه ، والاجر الأساس المتفق عليه ، وأية 

امتيازات أخرى يتفق عليها ، وما إذا كان العقد محدد المدة ، أو غير محدد المدة ، 

أو لأداء عمل معين ، ومدة التجربة إذا تم الاتفاق عليها ، وتاريخ مباشرته العمل 

بيانات ضرورية  ويجوز تحرير العقد بلغة أخرى إلى جانب اللغة العربية ، واية 

. 
ً
 على أن يكون النص العربي هو المعتمد دوما

 لجميع الآثار المترتبة عليه من تاريخ مباشرة  -
ً
 ومنتجا

ً
يعتبر عقد العمل ساريا

، 482العامل الفعلية للعمل، ويخضع العامل الجديد لفترة تجربه مدتها )
ً
( يوما

تدخل في حساب فترة التجربة إجازة عيدي الفطر والأضحى والإجازة المرضية،  ولا

ولكل من الطرفين الحق في إنهاء العقد خلال هذه الفترة ما لم يتضمن العقد 

 نصًا يعطي الحق في الإنهاء لأحدهما .

يحق للجمعية فصل العامل وفسخ العقد دون مكافأة أو إشعار العامل أو  -

( من نظام العمل 82در منه إحدى الحالات الواردة في المادة )تعويضه، إذا ص

 . بشرط أن يتيح له الفرصة لكي يبدي أسباب معارضته للفسخ

يجوز تجديد عقد العامل بناءً على مدى الحاجة لاستمراره وتوجيهات الإدارة  -

( في تقييم %82ويشترط لتجديد عقد العامل حصوله على نسبة لا تقل عن )

 ظيفي.الأداء الو 

 عن العمل المتفق  -
ً
 جوهريا

ً
لا يجوز للجمعية تكليف العامل بعمل يختلف اختلافا

افقته الكتابية إلا في حالات الضرورة وما تقتضيه طبيعة العمل  عليه بغير مو

 في السنة.
ً
 على أن يكون ذلك بصفة مؤقته لا تتجاوز ثلاثين يوما



 

قيمين للجمعية فتتحمل إذا اقتضت حاجة العمل بالجمعية نقل كفالة أحد الم -

الجمعية تكاليف نقل الكفالة، أما في حالة رغبة أحد العامل ين في الانتقال من 

افقة الإدارة بعد  الجمعية إلى كفيل آخر فيتم نقله عند عدم الحاجة إليه ومو

إحضار خطاب رسمي من الجهة التي يرغب الانتقال إليها على ألا تتحمل الجمعية 

 .أي التزامات مالية

 )ج( النقل الوظيفي:

يتم النقل الوظيفي للعاملين في الجمعية من وظيفة إلى وظيفة أخرى داخل الإدارة أو   -

 القسم بقرار من مدير الإدارة وإشعار إدارة الشؤون الإدارية .

 يتم النقل الوظيفي من إدارة إلى إدارة أخرى بقرار من رئيس الجمعية .  -

 الهدف من النقل هو التدريب عن طريق التدوير أو لحاجة الأقسام الأخرى لخدماته . -

 الفصل الخامس

 التدريب والتأهيل

 (46المادة )

 استراتيجية لتدريب وتطوير مهارات العمال لديها وفق 
ً
تضع الجمعية خططا

احتياجاتها، ووفق ما يستجد من أعمال تتطلب مهارات إضافية لتحقيق مصلحة 

 لعمل .ا

 (47المادة )

افقة على تدريب أو تأهيل  لرئيس الجمعية أو من يفوضه في الحالات الضرورة المو

 العاملين داخل مدينة الباحة أو خارجها وبما يحقق مصلحة العمل .

 

 



 

 (48المادة )

يعتبر التدريب أو التأهيل جزءً من مهام الوظيفة التي يجب على العامل تأديته بكل إتقان 

داخل العمل او خارجه ويخضع للتقييم والمتابعة من قبل الإدارة المختصة سواءً 

 بالجمعية .

 (49المادة )

إذا كانت مدة التدريب أو التأهيل أقل من شهر خارج المدينة التي يعمل بها العامل فيعامل 

 بموجب قواعد الانتداب في اللائحة التنفيذية للموارد البشرية.

 (02المادة )

 يوفد للتدريب التالي:يشترط فيمن 

 أن يكون قد أمض ى في خدمة الجمعية عام على الأقل. -4

 أن يجيد اللغة التي تدار بها الدورة المرشح لها.   -0

 أن يكون لديه قبول من جهة تدريب معتمدة. -3

 أن تكون للدورة علاقة مباشرة بالعمل الذي يقوم به . -1

 الذي يلتحق بدورة تزيد مدتها عن شهر بأن يعمل لدى  -2
ً
أن يتعهد العامل خطيا

الجمعية مدة مماثلة لمدة برنامج التدريب إذا كان العقد غير محدد المدة ، وباقي 

مدة العقد إذا كان محدد المدة وكانت المدة المتبقية من عقد العمل أقل من مدة 

 برنامج التدريب .

( فللجمعية الزامه بدفع تكاليف 2لمتدرب بما ورد في الفقرة )في حال عدم التزام ا -6

 التدريب أو التأهيل التي دفعتها .

 ( 04المادة )

 من أهداف التدريب: 



 

 رفع المستوى الفني والإداري للعاملين بالجمعية. -4

 تطوير القدرات الذاتية للعاملين الجمعية. -0

 عية.رفع الكفاءة الانتاجية والجودة في جميع أقسام الجم -3

 تحقيق الاحتياجات الأساسية والمتغيرة لتحقيق التنمية الشاملة. -1

 (00المادة )

 إجراءات الالتحاق بدروة تدريبية أو تأهيلية:

تزويد قسم التدريب باحتياجات كل قسم للتدريب وأسماء العاملين المطلوب  -4

 تدريبهم من قبل رؤسائهم عن طريق تعبئة نموذج "طلب تدريب".

ريب بحصر الطلبات ودراسة إمكانية التدريب داخل الجمعية أو يقوم قسم التد -0

خارجها ويتم الاعلان عن البرنامج التدريبي حسب نموذج دورة تدريبية ويمكن 

 لقسم التدريب المبادرة باقتراح برامج تدريبية يراها مفيدة للجمعية.

تدريبية ليتم تعبئة استمارة تسجيل للتدريب من قبل الاشخاص المهتمين بالدورة ا -3

 وتسلم إلى قسم التدريب لإكمال اللازم.

 لإحلالهم  -1
ً
تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل العاملين السعوديين وإعدادهم مهنيا

 محل غير السعوديين في حال وجودهم. 

 في الداخل  -2
ً
 وفنيا

ً
 دوريا

ً
 وتأهيلا

ً
يتم تدريب وتأهيل العاملين السعوديين تدريبا

والخارج وفق البرامج التي تعد في هذا الصدد بهدف تجديد وتطوير مهاراتهم وتنمية 

  %32معارفهم بنسبة 
ً
من المجموع الكلي للعاملين متى بلغ عدهم خمسون عاملا

 لأقل من ذلك . %22فأكثر، وبنسبة 

 ستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب والتأهيل.ي -6



 

تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر والعودة كما تؤمن  -7

المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية متى كان التدريب خارج المنطقة التي 

 بها مقر العمل. ويمكن الاتفاق على خلاف ذلك. 

تدريب أو تأهيل العامل وأن تحمله كافة النفقات التي  يجوز للجمعية أن تنهي -8

 صرفتها عليه في سبيل ذلك في الحالات الاتية:

 إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيله أنه غير جاد في ذلك . -

 إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو الـتأهيل قبل نهاية الموعد دون عذر مشروع. -

إذا تم فسخ عقد العامل وفق إحدى الحالات الواردة في المادة )الثمانون( من نظام  -

 العمل.

إذا أستقال العامل من العمل، أو تركه لغير الحالات الواردة في المادة )الحادية  -

 والثمانون( من نظام العمل أثناء فترة التدريب أو التأهيل.

 الفصل السادس

 الأجور 

 (03المادة )

الاجر هو كل ما يعطى للعامل مقابل عمله بموجب العقد المبرم بين الطرفين ويصرف 

بالعملة الرسمية للمملكة في مواعيد استحقاقه بنهاية كل شهر ميلادي، ويودع في حسابات 

 العمال عن طريق البنوك المعتمدة في المملكة. 

 (01المادة )

 ف.ي نهاية الشهر الذي يتم فيه التكليتدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل ف

 

 



 

 (02المادة )

افق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية، أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل  إذا و

 السابق.

 (06المادة )

ان سياسة الجمعية في تحديد الأجور معتمدة على الظروف المالية وميزانيته السنوية،  

ويؤخذ بعين الاعتبار مستويات الأجور السائدة، واختلاف الخبرة والمهارات المطلوبة لكل 

وظيفة، ويكون الأجر حسب العرض الوظيفي المقدم للعامل من قبل ادارة الشؤون 

 ات المتقدم ومؤهلاته وتكون لكل من:الادارية والمبني على قدر 

ساعة أسبوعية ويكون العمل  18العمال الرسميين : وهم العمال الذين يعملون  -4

 في الجمعية هو عملهم الرسمي .

ساعة  02العمال بدوام جزئي: وهم العمال الذين يعملون بنظام الساعات  -0

 أو لفترات محدودة .
ً
 اسبوعيا

ستعان بهم لكفاءتهم العلمية والعملية وخبراتهم المستشارين والخبراء : وهو من ي -3

في المجال المراد الاستعانة بهم  فيه ويمكن عملهم بشكل حضوري أو عن بعد 

 حسب ما يتم الاتفاق عليه.

العمال المتعاونين: وهم من يقومون بأعمال مع الجمعية ويتم صرف مكافآت  -1

ؤولين بالجمعية مقطوعة لهم خلال فترة معينة بعد ترشيحهم من قبل المس

 واعتماد رئيس الجمعية.

 (07المادة )

يتم تعيين العامل الجديد على الحد الأدنى من المرتبة المستحقة في سلم الرواتب وفق 

 مؤهلاته العلمية وخبراته العملية. 

 (08المادة )



 

 الحسومات وتشمل التالي:

 ما دفع زيادة عن اجر العامل بالخطأ. -4

 مع مراعاة اقساط التأمينات الاجتما  -0
ً
عية المستحقة على العامل السعودي حاليا

 وليزم جميع العمال السعوديين بالاشتراك في نظام 
ً
أي تغيير في الانظمة مستقبلا

. 
ً
 التأمينات الاجتماعية ويخصم من راتبه حسب النسب المقررة نظاما

 اقساط القروض المستحقة على العامل بالجمعية. -3

( ساعات متتالية أو يوم كامل 1حضور للجمعية )الغياب بدون عذر وهو عدم ال -1

 وأكثر ويكون حسب جدول المخالفات والجزاءات المنصوص عليه في هذه اللائحة. 

 في  -2
ً
التأخير بدون عذر ويتم تجميع الاوقات التي تأخرها العامل عن العمل يوميا

ت نهاية كل شهر بناءً على بطاقة الدوام الخاصة به وتخصم من راتبه إذا زاد

( ساعات في الشهر الواحد حسب جدول المخالفات 3ساعات التأخير عن )

 والجزاءات.

إذا طبقت عليه عقوبة بسبب تلف او ضياع أي مواد او مستندات او اجهزة تخص  -6

بالجمعية وكان ذلك نتيجة اهماله أو أي سبب عائد له. وتوصلت لجنة التحقيق 

 إلى التوصية بإيقاع الغرامة على العامل.

 لأي حكم قضائي على الا يزيد المبلغ المستقطع عن ربع الاجر است -7
ً
يفاء دين انفاذا

 الاساس ي مالم ينص الحكم القضائي على غير ذلك.

اخرى ومن ذلك )رسوم استخراج بدل فاقد في حالة فقدان رخصة الاقامة،  -8

عوض مقابل الاضرار التي تلحق بممتلكات الجمعية بسببه، تكاليف طبية غير 

 مصاريف نثرية غير محتسبة(. معتمدة،



 

إذا جرى توقيف العامل او احتجازه لدى الجهات المختصة في قضايا تتصل  -9

بالعمل او بسببه فعلى الجمعية ان تستمر في دفع نصف الراتب من الاجر للعامل 

 ، فاذا زادت فلا يلزم  92حتى يفصل في قضيته على الا تزيد مدة توقيفه عن 
ً
يوما

زء من الاجر عن المدة الزائدة فاذا قض ي ببراءته او حفظ الجمعية بدفع أي ج

التحقيق وجب على الجمعية رد ما سبق من اجرة العامل  اما اذا قض ي بإدانته فلا 

يصرف له بقية راتبه كما لا يسترد منه ما صرف له الا اذا نص الحكم القضائي 

 على خلاف ذلك.

 الفصل السابع

 والعلاوةتقارير الاداء والترقيات 

 (09المادة )

 تقارير الاداء

 
ً
 عن أداء كل عامل بصفة دورية ، مرة كل سنة على الأقل وفقا

ً
تعد الجمعية تقريرا

لنموذج الأداء الوظيفي المعتمد من الجمعية بحيث يعده المدير التنفيذي بالتعاون مع 

ته لاحيالرئيس المباشر ثم يرفع الى رئيس الجمعية وبناء عليه يتم تحديد مدى ص

للاستمرار في العمل ويتم اطلاع العامل  على تقييم ادائه الوظيفي ومناقشته في نقاط 

القوة والضعف ويحق للعامل ان يتظلم من التقرير وفقا لقواعد التظلم المنصوص 

 عليها في اللائحة.

 (32المادة )

 الترقية:

 يتم ترقية العامل وفق التالي :

و مستحدثة ذات مستوى أعلى من حيث المسؤولية يرقى العامل الى وظيفة شاغرة أ -4

 والصلاحية بتوصية من رئيسه المباشر ومعتمدة من رئيس الجمعية.



 

إدارة الشؤون الإدارية، والادارة المالية هي الجهة المختصة لاعتماد تنفيذ الترقية  -0

 وتعتمد على الأسس التالية:

 لخدمة.الكفاءة والاخلاص وتقييم اداء العاملين وعدد سنوات ا 

  في حالة تساوي كفاءة التقييم للمرشحين للوظيفة الشاغرة يؤخذ عامل

 الاقدمية.

 .العقوبات والمخالفات تقلل من فرصة الترقية 

 .الكفاءة والابداع والتدريب تزيد من فرصة الترقية 

 .المشاركة في تحقيق نتائج توثر في الناتج العام للجمعية 

 .الاتقان في العمل 

  السلم الوظيفي المعتمد لدى الجمعية.الترقية حسب 

 .الحاصل على دورات تدريبة او شهادات علمية 

 (34المادة )

 العلاوة السنوية:

يجوز منح العامل العلاوة السنوية بنقله من الدرجة التي يشغلها إلى الدرجة التالية لها 

 لسلم الرواتب الم
ً
بالجمعية.  عتمدفي السلم مباشرة في بدية يناير من كل عام ميلادي وفقا

. )
ً
 بحيث لا يقل معدله في أخر تقييم حصل عليه عن تقدير )جيد جدا

 

 

 



 

 الفصل الثامن

 القروض –المكافآت –المواصلات –الإسكان  –الانتداب  -الإركاب 

 (30المادة )

 الاركاب وتذاكر السفر :

تتكفل الجمعية بتذاكر السفر للعامل غير السعودي حسب ما هو منصوص عليه  -4

في العقد على الدرجة السياحية لاستقدامه من بلده أو عند الخروج النهائي خط 

واحد فقط. وتذكرة ذهاب وعودة في الاجازات على الدرجة السياحية من موقع 

العمل الى أقرب مطار دولي في بلده حسبما نص عليه العقد وذلك عن طريق تقديم 

فيه عدد محطات التوقف لا عرض اسعار من مكتب طيران معتمد، على ان يراعى 

 تزيد عن توقف واحد وتكون هذه الميزة للعامل دون عوائله.

لا تتحمل الجمعية تكاليف عودة العامل الى بلده في حالة عدم صلاحيته للعمل   -0

أو إذا رغب في العودة دون سبب مشروع أو في حالة ارتكاب مخالفة ادت الى ترحيله 

 بموجب قرار اداري أو حكم قضائي.

شهر عمل لأول سنة من العقد  40عند استحقاق العامل تذكرة سفر بعد مض ي  -3

وعدم رغبته في استخدامها يتم اعطاؤه نصف قيمة التذكرة بناءً على تقديم عرض 

اسعار من مكتب طيران معتمد لدى الجمعية للسعر الفعلي لتلك الفترة على 

ي ف بدل تذكرة للسنة التشركة الطيران التي تراها الادارة المالية مناسبة وتصر 

 شهر من تاريخ صرف التذكرة التي قبلها. 40تليها بعد مض ي 

 (33المادة )

 رحلة العمل والانتداب:



 

تقديم طلب رحلة العمل من خلال تعبئة نموذج خاص بذلك من قبل العامل بعد  -4

 توقيع رئيسه المباشر قبل فترة لا تقل عن اسبوع لاعتمادها من رئيس الجمعية.

 في احتساب الدوام. يعتبر  -0
ً
 يوم المغادرة والعودة يوما كاملا

يستلم العامل دفعة مقدمة عن مصاريف الرحلة تغطي بدل السكن وتغطي  -3

البدل اليومي لمصاريف الاكل والمواصلات والاتصالات والنثريات الاخرى كما هي 

 مبينة كالتالي:

داخل المنطقة تقدم الجمعية اجرة النقل العامل الذي ينتدب في مهمة عمل  -

كم بسيارته الخاصة أو بدل نقل سيارة أجرة معتمدة فاتورة 72لمسافة لا تقل عن 

كم 022ريال، واذا سافر العامل خارج المنطقة لمسافة تزيد عن 422مبلغ وقدره 

يصرف له بدل انتداب ، علما ان الجمعية غير مسؤول عن اية اضرار تقع للسيارة 

 ادث يقع خلال السفر .أو اصابات تقع للغير نتيجة ح

 بإنجاز المهمة للإدارة خلال ) -
ً
 ( أيام من العودة.3يقدم العامل تقريرا

في حالة تأخر العامل عن العودة في اليوم المحدد لأي سبب مثل المرض أو حالة  -

 بالهاتف او بأي وسيلة 
ً
طارئة أو إصابة أو غيرها يلتزم العامل بأشعار الادارة فورا

 تبليغ أخرى.

 (31ة )الماد

 المكافآت 

افز والمكافأة تهدف الى رفع كفاءة العامل الوظيفية وتشجيعه على الابداع  نظام الحو

 والتميز ويتم ذلك من خلال الاتي:

: المكافآت المادية 
ً
 أولا



 

مقطوعة لا تزيد عن راتب شهرين في السنة  يحق لرئيس الجمعية منح مكافاة -4

 الواحدة حسب توصية الرئيس المباشر للموظف كتشجيع له على ادائه المتميز.

يمكن أن تصرف الجمعية مكافأة استثنائية لا تزيد عن راتب شهرين في نهاية كل  -0

سنة لكافة العاملين في الجمعية بقرار من مجلس الادارة حسب توصيات رئيس 

 الجمعية.

: المكافآت المعنوية 
ً
 ثانيا

يتم اعطاء العامل  المتميز شهادات تقديرية وهدايا تشجيعية وتكريمه في الحفل  -4

 الختامي للجمعية.

 ( أيام في السنة ولا تعتبر قاطعة للخدمة.2منح اجازة إضافية لا تتجاوز ) -0

 أي مكافأة اخرى مستحدثه يقرها مجلس الإدارة. -3

 (32المادة )

 ة لغير السعوديين:الرسوم الحكومي

تتحمل الجمعية رسوم استقدام العامل غير السعودي، ورسوم الاقامة، والخروج  -4

والعودة في الاجازة الرسمية أو رحلة عمل للجمعية، وتتحمل كذلك رسوم كرت 

العمل واي رسوم أخرى حكومية أو غرامات تترتب بسبب هذه الرسوم، كما 

العودة في فترة التجربة إذا اثبت عدم  يتحمل العامل غير السعودي قيمة تذكرة

 صلاحيته للعمل أو طلب الخروج النهائي.

تتحمل الجمعية رسوم نقل الكفالة للموظفين الذين ترغب الجمعية بنقل  -0

 خدماتهم إليها.

 

 



 

 (36المادة )

 القروض:

 للموظفين الرسميين فقط حسب إمكانيات الجمعية وبتوفر 
ً
تمنح الجمعية قرضا

 ية: الشروط التال

 ان تكون مستحقات نهاية الخدمة تستوفي قيمة القرض. -4

وجود كفيل غارم يتعهد بالسداد سواء من موظفي الجمعية الذي تنطبق عليه  -0

 ( أعلاه أو من خارجها بعد إحضار إفادة إنه على رأس العمل .4الفقرة )

 ( رواتب أساسية.1لا يتجاوز القرض ) -3

عمل متواصلة بالجمعية لا تحسب يمكن للموظف طلب قرض بعد مض ي سنتين  -1

 منها الاجازات الاستثنائية.

 %02يتم سداد القرض عن طريق اقساط تحسم من راتب العامل  بما لا يزيد عن  -2

من الراتب الاساس ي وذا رغب العامل  حسم مبلغ أكثر من هذه النسبة عليه ان 

سبة م والنيتقدم بخطاب رسمي للإدارة المالية موضح فيه رغبته في زيادة الحس

 المطلوب حسمها.

في حالة انقطاع العامل عن العمل أو استقالته أو فصله فانه يخصم عليه المبلغ  -6

المتبقي من القرض من راتبه المستحق ومكافأة نهاية الخدمة وأي مستحقات 

أخرى له في الجمعية وفي حالة عدم القدرة على استيفاء المبلغ يتم استيفاءها من 

 الكفيل.

للموظف طلب قرض آخر الا بعد تسديد القرض السابق ومض ي ستة لا يحق   -7

 أشهر على آخر قسط مسدد.

افقة رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه على طلب القرض.   -8  يلزم مو



 

 الفصل التاسع

 أيام وساعات العمل والراحة والأعياد

 (37المادة )

 أيام وساعات العمل:

 لظروف أيام العمل ستة أيام في الأسبوع أو حسبما  -1
ً
تحدده إدارة الجمعية نظرا

 .العمل ومقتضياته ويعتبر يوم الجمعة يوم الراحة الأسبوعية بأجر كامل

( ساعة للموظفين المتعاقدين معهم 18إجمالي عدد ساعات العمل لكل أسبوع ) -2

  و)8دوام كامل بمعدل )
ً
( ساعة للموظفين المتعاقد معهم دوام 01( ساعات يوميا

 ، وفيما عدا ذلك يمكن تحديد ساعات العمل ( سا1جزئي بمعدل )
ً
عات يوميا

 ( من نظام العمل السعودي . 422.  99.  98وفق ما ورد بالمواد )

تقسم ساعات العمل حسب ما تراه إدارة الجمعية على عدد أيام الأسبوع عدا   -3

يوم الجمعة فإنها عطلة رسمية إلا في الحالات التي تتطلب العمل خلال أيام 

لرسمية أو العمل المتواصل لفترات محدودة مثل الجرد أو ضغط العمل العطل ا

( ساعة بعد إبلاغ مكتب 01أو الوظائف التي تتطلب مناوبات مستمرة خلال )

العمل المختص وللجمعية الحق في تحديد بدء وانتهاء فترات المناوبة ويتم 

. ولا يجوز التعويض عن فترات الراحة والعطل الرسمية بيوم من أيام الأسبوع

 تعويض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل مادي مالم يتم الاتفاق على خلاف ذلك.

 بمعدل )6عدد ساعات العمل في شهر رمضان ) -4
ً
 1( ساعات يوميا

ً
( ساعات صباحا

، وساعتين مساءً ، على أن يصدر تعميم في بداية الشهر من قبل إدارة الجمعية 

 لتحديد مواعيد العمل .



 

ين أوقات الدخول والخروج في سجل الحضور والانصراف أو بأي يسجل العامل  -5

 ما لم يثبت حضوره في 
ً
 ومساءً ويحسب غائبا

ً
وسيلة تراها الادارة مناسبة صباحا

السجل وتعتمد الإدارة سجل الحضور والغياب في نهاية كل شهر لحساب عدد 

سب ساعات العمل الأصلية والتي بناءً عليها يصرف الراتب الأساس ي وتح

 الخصومات.

 أثناء الدوام الرسمي إلا بإذن   -6
ً
لا يسمح للموظف مغادرة العمل أو الخروج مبكرا

افقة مكتوبة من رئيسه.  ومو

لا يجوز لأي موظف الخروج أثناء الدوام الرسمي بدون إذن مسبق من رئيسه  -7

 المباشر وأي مخالفة يطبق بحقه نظام العمل.

في حالة الغياب والخروج المبكر والاستئذان لظروف خاصة بالعامل يجب اخذ   -8

 إذن خطي مسبق بيوم واحد على الأقل من رئيسه المباشر.

 برئيسه  -9
ً
عند الغياب في الحالات القصوى ينبغي على العامل الاتصال هاتفيا

 المباشر لشرح الظروف التي تحتم عليه الغياب وعند العودة للعمل يجب على

 ويطبق بحقه نظام العمل . 
ً
 العامل إحضار عذر شرعي لغيابه وإلا اعتبر غائبا

 (38المادة )

 العمل الإضافي:

 العمل الاضافي هو كل عمل يكلف به العامل غير ساعات الدوام الرسمية . -1

يتم تكليف العامل بالعمل الإضافي بناءً على تكليف كتابي يصدره رئيس الجمعية  -2

  أو من يفوضه بناءً 
ً
على ما يرفعه الرئيس المباشر للموظف المراد تكليفه يكون مبينا

وعدد الايام اللازمة لذلك وتسلم للموظف صورة -فيه عدد الساعات الاضافية 



 

من التكليف الكتابي ويسلم الأصل لإدارة الشؤون الادارية على أن يراعى ما نصت 

 ( من نظام العمل .426عليه المادة )

افية وهو ما يستحقه العامل  عن عدد ساعات العمل أجور الساعات الإض -3

 إليه )
ً
( من %22الاضافي التي يعتمدها رئيس الجمعية ويوازي أجر الساعة مضافا

 أجره الأساس ي. ويمكن الاتفاق على منح العامل إجازة مدفوعة الأجر.

 الفصل العاشر

 الإجازات

 (39المادة )

ه للإجازة إلى حين اشعاره من قبل لا يجوز للموظف التوقف عن العمل خلال طلب  -1

افقة وتحديد موعد بدء اجازته.  ادارة الشؤون الادارية بالمو

يجب على كافة العامل ين جدولة اجازاتهم للسنة القادمة واعتمادها من المسؤول  -2

 المباشر حتى لا يحدث خلل في العمل .

يجب على العامل تعبئة النموذج الخاص بالإجازة لجميع انواع الاجازات وكذلك  -3

 الاستئذان المعدة لهذا الغرض 

عندما يغادر أحد من العامل ين للتمتع بإجازته يسلم مفاتيح المكتب والدواليب  -4

وارشفة السجلات وخلافه للرئيس المباشر أو إلى العامل القائم بعمله، ويطلب من 

.المدراء ا
ً
 بلاغ نظرائهم في الاقسام الاخرى عن اجازته مقدما

 في حال طلب التمتع بها كاملة. -5
ً
 يحق للموظف استلام راتب الاجازة مقدما

 : الاجازات السنوية العادية
ً
 أولا



 

يستحق العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل لا تقل  -4

 تزاد إلى مدة لا تق04مدتها عن )
ً
 ، إذا بلغت خدمته خمس (  يوما

ً
ل عن ثلاثين يوما

افقة الجمعية    وللعامل بعد مو
ً
سنوات متصلة ،وتكون الإجازة باجر يدفع مقدما

الحصول على جزء من إجازته السنوية بنسبة المدة التي قضاها من السنة في 

العمل، كما يجوز الاتفاق في عقد العمل على أن تكون مدة الاجازة السنوية أكثر 

 ذلك .من 

يجب أن يتمتع العامل بإجازته في سنة استحقاقها، والا يجوز النزول عنها، أو أن  -0

 عن الحصول عليها أثناء خدمته، وللجمعية أن تحدد 
ً
 عوضا

ً
 نقديا

ً
يتقاض ى بدلا

مواعيد هذه الإجازات وفقا لمقتضيات العمل، أو يمنحها بالتناوب لكي يؤمن سير 

حدد لتمتعه بالإجازة بوقت كاف  لا يقل عن ثلاثين عمله، ويشعر العامل بالميعاد الم

. 
ً
 يوما

 منها إلى السنة التالية. -3
ً
افقة الجمعية أن يؤجل إجازته السنوية أو أيا  للعامل بمو

للجمعية حق تأجيل إجازة العامل بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف  -1

ظروف العمل استمرار العمل ذلك لمدة لا تزيد على تسعين يوما، فإذا اقتضت 

 على الا يتعدى التأجيل نهاية 
ً
افقة العامل كتابة التأجيل وجب الحصول على مو

 السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة.

يقدم العامل طلب اجازته للإدارة قبل شهرين لتكملة الاجراءات اللازمة واجراءات  -2

 السفر والشخص البديل ويوضح فيه تاريخ بدء الاجازة.

 ويمكن تمديد الاجازة اذا صادفت في طرفيها تشمل  -6
ً
 وايابا

ً
الاجازة ايام السفر ذهابا

 يوم جمعة او عطلة رسمية.

 يقوم العامل بإشعار الادارة خلال يوم واحد من تاريخ وصوله بعد الاجازة.  -7



 

في حالة تأخر في العودة عن اليوم المحدد سوف تفرض على العامل عقوبة الخصم  -8

 جدول المخالفات والجزاءات. حسب ما نص عليه في

يجوز في حالات الضرورة قطع إجازة العامل على ألا يخل ذلك بحقه في تأجيل الأيام  -9

 .المتبقية من إجازته للسنة التالية فقط

للموظف الحق في الحصول على أجر عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل  -42

صل على إجازته عنها كما قبل استعماله لها وذلك بالنسبة للمدة التي لم يح

يستحق أجر الإجازة عن كسور السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل، ويتحسب 

 .الأجر على أساس آخر أجر كان يتقاضاه العامل عند ترك العمل

لا يجوز للموظف أثناء تمتعه بإجازته المنصوص عليها في هذا الباب أن يعمل لدى   -44

د خالف ذلك يتم تطبيق ما ينص عليه صاحب عمل آخر فإذا ثبت أن العامل ق

 .نظام العمل السعودي بهذا الخصوص

 : الاجازات الاستثنائية
ً
 ثانيا

يجوز للموظف الحصول على اجازة استثنائية بدون راتب عند وجود ظروف  -4

تستدعي ذلك عند عدم وجود رصيد من الاجازة الاعتيادية او عدم كفاية الرصيد 

لسنة بشرط قبول الرئيس التنفيذي واعتمادها من يوم في ا 32لمدة لا تزيد عن 

 -لسفرتذاكر ا –رئيس الجمعية ويتحمل العامل كافة المصاريف المترتبة على ذلك 

 رسوم خروج وعودة  ...الخ ولا تحتسب من خدمته.

 3يجوز لرئيس الجمعية اعطاء العامل اجازه استثنائية بدون راتب بحد اقص ى  -0

بالمبررات التي يقدمها وهي غير مدفوعة الاجر ولا  أشهر كل سنتين بعد الاقتناع

 
ً
تحتسب لأغراض الخدمة او الترقية ويتحمل العامل قسط التأمينات كاملا

 خلالها.

 



 

 :الاجازات المرضية
ً
 ثالثا

يستحق العامل حسب ما ينص عليه نظام العمل السعودي إجازة مرضية على  .4

  الوجه التالي:

 الأولى باجر  -أ
ً
 .كاملالثلاثون يوما

 التالية ثلاثة أرباع الأجر -ب
ً
 .الستون يوما

 التالية بدون أجر. -ت
ً
 الثلاثون يوما

وبعد ذلك تنظر الإدارة في احتمال استمرار العامل أو إنهاء خدماته بعد استنفاد  -ث

 .كامل رصيده من الإجازات العادية

ختصة يعتمد رئيس الجمعية الإجازة المرضية بناءً على تقرير من الجهة الطبية الم  .0

التي تحددها الجمعية بعد توقيع الكشف الطبي على المريض وإحضار تقرير من 

 .الطبيب المختص

 :العطل الرسمية المدفوعة الأجر
ً
 رابعا

 للعامل الحق في اجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات وفق التالي :

ع م التاسأربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من اليوم التالي لليو  -4

 والعشرين من شهر رمضان المبارك حسب تقويم أم القرى.

 أربعة أيام بمناسبة عطلة عيد الأضحى: تبدأ من يوم الوقوف بعرفة . -0

 يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة )الميزان( . -3

 يوم واحد بمناسبة يوم التأسيس. -1



 

العامل عنها بما يعادلها قبل إذا تداخلت أيام هذه الاجازات مع الراحة الأسبوعية يعوض 

أيام تلك الاجازات أو بعدها . أما إذا تداخلت أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم 

 الوطني فلا يعوض العامل عنها .

 :اجازة الامتحانات الدراسية
ً
 خامسا

تمنح الجمعية العامل الذي يتابع تدريبه أو تحصيله العلمي اجازة باجر كامل طوال مدة 

الامتحانات وذلك عن سنة غير معادة تحدد مدتها بعدد ايام الامتحان الفعلية، اما اذا 

كان الامتحان عن سنة معادة فتكون للعامل الحق في اجازة دون اجر لإداء الامتحان 

العامل تقديم الوثائق المؤيدة لطلب الإجازة، وكذلك ما يدل على وللجمعية أن تطلب من 

 على الاقل. 42ادائه الامتحان وعلى العامل ان يتقدم بطلب الاجازة قبل موعدها بـ)
ً
( يوما

ويحرم العامل من أجر هذه الإجازة إذا ثبت انه لم يؤدي الامتحان مع عدم الاخلال 

 بالمساءلة التأديبية.

: ايام الاجازات الأخرى 
ً
 سادسا

 يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية: 

 خمسة أيام مدفوعة الأجر عند زواجه. -4

 ثلاثة أيام مدفوعة الأجر عند ولادة مولود له. -0

 خمسة أيام مدفوعة الأجر في حالة وفاة زوجة العامل أو أحد أصوله أو فروعه. -3

اقعة.ثلاثة أيام مدفوعة  -1  الأجر في حال وفاة الأخ أو الأخت وتحسب من تاريخ الو

أربعة أشهر وعشرة أيام مدفوعة الأجر في حال وفاة زوج العاملة المسلمة، ولها  -2

 حتى تضع حملها، ولا يجوز لها الاستفادة 
ً
الحق في تمديدها دون أجر إن كانت حاملا

. وللجمعية الحق في طلب من باقي إجازة العدة الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل

 الوثائق المؤيدة للحالات المشار لها أعلاه. 



 

إجازة اليوم الوطني للمملكة في أول الميزان اليوم الثالث والعشرون من شهر  -6

سبتمبر وإذا صادف هذا اليوم يوم راحة أسبوعية يعوض العامل  عنه باليوم 

 .الذي يسبقه أو الذي يليه

ا -7 من فبراير من كل سنة ميلادية وإذا صادف  00فق إجازة يوم التأسيس الذي يو

هذا اليوم يوم راحة أسبوعية يعوض العامل عنه باليوم الذي يسبقه أو الذي 

 .يليه

يحق للعاملين في الجمعية الحصول على إجازة بأجر لأداء فريضة الحج لا تقل  -8

 بما فيها إجازة عيد الأ 
ً
ضحى مدتها عن عشرة أيام ولا تزيد عن خمسة عشر يومأ

المباركة وذلك لمرة واحدة فقط طوال فترة خدمته إذا لم يكن قد أداها من قبل 

ويشترط لاستحقاق هذه الإجازة أن يكون العامل قد أمض ى في العمل لدى 

الجمعية سنتين متصلتين على الأقل ولرئيس الجمعية تحديد عدد العامل ين 

 لمقتضيات العمل
ً
 وفقا

ً
ر في الجمعية. ) الحج لا يعتب الذين يمنحون الإجازة سنويا

 إجازة رسمية (.

 الفصل الحادي عشر

 أحكام خاصة بتشغيل النساء

 (12المادة )

 تقسم كالتالي :  40للمرأة العاملة الحق في إجازة وضع بأجر كامل لمدة  
ً
 أسبوعا

 أسابيع بعد الوضع . 6 -

 أسابيع قبل الوضع بدء من الشهر الرابع . 6 -

ويحدد هذا التاريخ بواسطة جهة طبية معتمدة، أو بشهادة طبية مصدقة من جهة 

صحية، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية لوضعها. وفي حال 



 

إنجاب طفل مريض، أو من ذوي الإعاقة فللعاملة الحق في إجازة بأجر كامل لمدة شهر 

 لها تمديد الاجازة لمدة شهر دون أجر.واحد بعد انقضاء إجازة الوضع، و 

 (14المادة )

يحق للمرأة العاملة في الجمعية عندما تعود لمزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن تأخذ 

بقصد إرضاع مولودها فترة ، أو فترات استراحة ، لا تزيد في مجموعها على الساعة في 

لجميع العمال  وتحسب هذه  اليوم الواحد ، وذلك علاوة على فترات الراحة الممنوحة

 من تاريخ 
ً
الفترة ، أو الفترات من ساعات العمل الفعلية ، وذلك لمدة أربعة وعشرين شهرا

الوضع ، ولا يترتب على ذلك تخفيض الاجر ، ويجب على المرأة العاملة بعد عودتها من 

 بوقت فترة أو فترات الرضاعة على ضوء ذل
ً
حسب ك بإجازة الوضع إشعار الجمعية كتابة

 ما ورد في اللائحة التنفيذية لنظام العمل . 

 (10المادة )

تعد الجمعية أماكن لراحة العاملات بمعزل عن الرجال وعلى النساء العاملات ضرورة 

الاحتشام في الملبس والمظهر والتقيد بالواجبات الشرعية والعادات والتقاليد المرعية في 

 البلاد.

 الفصل الثاني عشر

 والجزاءاتالمخالفات 

 (13المادة )

 من الجزاءات 
ً
المخالفات هو كل فعل من الأفعال التي يرتكبها العامل ، وتستوجب ايا

 التالية :

 به نوع المخالفة  -4
ً
الإنذار الكتابي: وهو كتاب توجهه الجمعية إلى العامل موضحا

التي أرتكبها مع لفت نظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء أشد ، وفي حال إستمرار 

. 
ً
 المخالفة ، أو العودة إلى مثلها مستقبلا



 

غرامة مالية: وهي حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي ، أو الحسم  -0

 من الاجر بما يتراوح بين أجر يوم ، وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقص ى .

ينه إيقاف عن العمل بدون أجر : وهو منع العامل من مزاولة عمله خلال فترة مع -3

، مع حرمانه من أجره خلال هذه الفترة ، على أن لا تتجاوز فترة الإيقاف خمسة 

 أيام في الشهر  الواحد .

الحرمان من الترقية ، أو العلاوة الدورية : وذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ  -1

 استحقاقها .

كابه لارت الفصل من الخدمة مع المكافأة: وهو فصل العامل بناءً على سبب مشروع ، -2

 المخالفة مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة .

الفصل من الخدمة بدون مكافأة: وهو فسخ عقد عمل العامل دون مكافأة ، أو  -6

إشعار ، أو تعويض ، لارتكابه أي من الحالات المنصوص عليها في المادة )الثمانون( 

 من نظام العمل .

العامل مع نوع ومدى جسامة المخالفة المرتكبة من  على أن يتناسب الجزاء المفروض على

 قبله .

 (11المادة )

 من المخالفات الواردة في جدول المخالفات والجزاءات النصوص 
ً
كل عامل يرتكب ايا

 عليها في هذه اللائحة يعاقب بالجزاء الموضح قرين المخالفة التي أرتكبها .

 (12المادة )

صوص عليها في هذه اللائحة ، من قبل رئيس الجمعية تكون صلاحية توقيع الجزاءات المن 

 أو من يفوضه ، ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف .

 (16المادة )



 

 على سبق ارتكابها فإنه 
ً
في حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مض ي مائة وثمانين يوما

 وتعد مخالفة وكأنها ارتكبت للم
ً
 رة الأولى .لا يعتبر عائدا

 (17المادة )

عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد ، يكتفى بتوقيع الجزاء الأشد من بين 

 الجزاءات المقررة في هذه اللائحة .

 (18المادة )

لا يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد ، كما لا يجوز أن 

واحدة غرامة تزيد قيمتها عن أجر خمسة أيام ، ولا أن يوقع على العامل عن المخالفة ال

 يقتطع من اجره أكثر من أجر خمسة أيام في الشهر الواحد وفاءً للغرامات التي توقع عليه 

 (19المادة )

 من الجزاءات التي تتجاوز عقوبتها غرامة أجر يوم واحد ، إلا بعد إبلاغ 
ً
لا توقع الجمعية أيا

المنسوبة إليه ، وسماع أقواله ، وتحقيق دفاعه ، وذلك بموجب العامل كتابة بالمخالفة 

 محضر يودع بملفه الخاص 

 (22المادة )

لا يجوز للجمعية توقيع أي جزاء على العامل لأمر أرتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له 

أو بالجمعية أو برئيس الجمعية وذلك دون إخلال بحكم  علاقة مباشرة بطبيعة عمله ،

 المادة )الثمانون( من نظام العمل 

 (24المادة )

 من تاريخ 
ً
 عن مخالفة مض ى على كشفها أكثر من ثلاثين يوما

ً
لا يجوز مسالة العامل تأديبيا

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

 

 



 

 (20ادة )الم

لا يجوز للجمعية توقيع أي جزاء على العامل ، إذا مض ى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر 

. 
ً
 من ثلاثين يوما

 (23المادة )

 بما وقع عليه من جزاءات ، ونوعها ، ومقدارها ، 
ً
تلتزم الجمعية بإبلاغ العامل كتابة

تنع العامل عن استلام والجزاء الذي سوف يتعرض له في حال تكرار المخالفة، وإذا أم

 ، يرسل إليه بالبريد المسجل على عنوانه 
ً
الإخطار ، أو رفض التوقيع بالعلم ، أو كان غائبا

المختار الثابت في ملف خدمته ، أو بالبريد الالكتروني الشخص ي الثابت بعقد العمل ، أو 

 انونية .ثار القالمعتمد لدى المنشأة  ويترتب على التبليغ بأي من هذه الوسائل جميع الا

 (21المادة )

يخصص لكل عامل صحيفة جزاءات، يدون فيها نوع المخالفة التي أرتكبها، وتاريخ  

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

 (22المادة )

تقيد الغرامات الموقعة على العامل في سجل خاص، وفق أحكام المادة )الثالثة 

والسبعون( من نظام العمل ويكون التصرف فيها بما يعود بالنفع على العمال من قبل 

اللجنة العمالية في الجمعية، وفي حال عدم وجود لجنة عمالية يكون التصرف في 

افقة الوزارة المشرفة إدار   .الغرامات بمو
ً
 يا

 

 

 

 

 



 

 جدول المخالفات والجزاءات

 (  مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :4)

 الجزاء

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

  أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 إنذار كتابي 5% 02% 02%
دقيقة دون إذن أو عذر  05التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

 مقبول إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 
0 

 إنذار كتابي 05% 05% 52%
دقيقة دون إذن أو عذر  05التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

 مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 
0 

52% 05% 05% 02% 

 02دقيقة لغاية  05التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبل إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال 

 آخرين 

0 

 %05 %52 %55 يوم

 02دقيقة لغاية  05التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

ذلك تعطيل عمال  دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي

 آخرين 

4 

 %05 %52 %55 يوم

 02دقيقة لغاية 02التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال 

 آخرين

5 

 02دقيقة لغاية  02التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  %02 %52 يوم  يومان

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال 

 آخرين

0 
 بالإضافة إلى حسم أخر دقائق التأخير

ساعة دون إذن  التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد علي  إنذار كتابي يوم يومان  ثلاثة أيام

أو عذر مقبول سواء ترتب أو لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال 

 آخرين 

5 
 بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التأخر

رابع 

 مرة
 ثاني مرة ثالث مرة

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما 

 دقيقة 05لا يتجاوز 
8 

 %02 %05 يوم

 حسم أجر مدة ترك العمل بالإضافة إلي

 يوم

5

2

% 

05% 02% 
ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما 

 دقيقة 05يتجاوز 

 

9 

 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل



 

 إنذار كتابي %02 %05 يوم
البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون 

 أو أذن مسبقمبرر 
02 

الحرمان 

من الترقية 

او من 

العلاوت 

 لمرة واحده

 أربعة أيام
ثلاثة 

 أيام
 يومان

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول لمدة يوم خلال السنة العقدية 

 الواحدة
00 

الحرمان 

من 

الترقيات ، 

أو 

العلاوات 

 لمرة وأحدة

 أربعة أيام
ثلاثة 

 أيام
أو عذر مقبول من يومين إلى ستة أيام خلال الغياب دون إذن كتابي  يومان

 السنة العقدية الواحدة
00 

 بالإضافة الى حسم أجر مدة الغياب

فصل من 

الخدمة مع 

المكافأة إذا 

لم يتجاوز 

مجموع 

الغياب 

 ( يوم02)

الحرمان من 

الترقيات ، أو 

العلاوات لمرة 

 وأحدة

خمسة 

 أيام
الغياب المتصل دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى  أربعة أيام

 عشرة أيام ، خلال السنة العقدية الواحدة

00 

 

 

 

 
 بالإضافة الى حسم أجر مدة الغياب

 

 

 

 

 

 

......... 

 

 

 

 

الفصل من 

الخدمة طبقاً 

للمادة 

)الثمانون( من 

 نظام العمل

الحرما

ن من 

الترقي

 ات ،

أو 

العلاوا

ت 

لمرة 

وأحدة 

مع 

توجيه 

إنذار 

بالفص

ل طبقاً 

للمادة 

)الثمانو

ن( من 

نظام 

 العمل

 

 خمسة أيام       

الغياب المتصل دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أحد عشر يوماً 

 إلى أربعة عشر يوماً ، خلال السنة العقدية الواحدة

04 

 

 



 

 

 

 

 

 ( مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :0) 

 بالإضافة الى حسم أجر مدة الغياب

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي بعد 

( من نظام 82الغياب مدة عشرة أيام في نطاق حكم المادة )

 العمل 

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على خمسة عشر 

 يوماً متصلة ، خلال السنة العقدية الواحدة 
05 

عد إنذار كتابي بالفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه 

( من نظام 82الغياب مدة عشرين يوماً في نطاق حكم المادة )

 العمل

 

الغياب المتقطع دون سبب مشروع مدداً تزيد في مجموعها على 

 ثلاثين يوماً خلال السنة العقدية الواحدة. 
00 

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

التواجد دون مبرر في غير مكان العمل المخصص للعامل أثناء وقت  %02 %05 %52 يوم

 الدوام 

05 

استقبال زائرين في غير أمور عمل المكتب في أماكن العمل دون إذن من  إنذار كتابي 02% 05% 05%

 الإدارة

08 

 09 العمل أو غير المكان المعد له أو في غير أوقات الراحةالأكل في مكان  إنذار كتابي 02% 05% 05%

 02 النوم أثناء العمل إنذار كتابي 02% 05% 52%

 00 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة %52 يوم  يومان  ثلاثة أيام

 00 التسكع أو وجود العمال في غير محلهم أثناء ساعات العمل  %02 %05 %52 يوم

 00 التلاعب في إثبات الحضور والانصراف %05 %52 يوم  يومان

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم تنفيذ التعليمات  /%05 %52 يوم يومان

 الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر

04 



 

 0 استعمال آلات ومعدات وأدوات المكتب لأغراض خاصة دون إذن إنذار كتابي 02% 05% 52%

تدخل العامل دون وجه حق في أي عمل ليس في اختصاصه أو لم يعهد به  %52 يوم يومان  ثلاثة أيام

 إليه

0 

 0 الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك إنذار كتابي 02% 05% 05%

الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العناية بها أو عدم التبليغ عن  %52 يوم  يومان ثلاثة أيام

 ما بها من خلل

4 

عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى في الأماكن  إنذار كتابي %05 %52 يوم

 المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل

5 

فصل مع 

 المكافأة

خمسة 

 أيام 

الإهمال في العهد التي بحوزته ، مثال )سيارات ، آلات ، أجهزة ، معدات ،  يومان ثلاثة أيام

 أدوات ، ..... الخ ( .

0 

فصل مع 

 المكافأة

خمسة 

 أيام

 5 تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المكتب يومان  ثلاثة أيام

 ( مخالفات تتعلق بسلوك العامل 3)

 الجزاء

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

أول  ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 مرة

التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل  يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 العمل

0 

التمارض أو ادعاء العامل كذباً أنه أصيب أثناء العمل  يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 أو بسببه

0 

الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب الطبيب أو  يوم  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام

 الطبية أثناء العلاجرفض اتباع التعليمات 

0 

52 يوم يومان خمسة أيام

% 

 4 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل

فصل مع 

 المكافأة

 05 الخطية الخاصة بالعملالتحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

فصل مع 

 المكافأة

التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة على سلامة  يومان  ثلاثة أيام خمسة أيام

 العمال والشركة 

00 

فصل مع 

 المكافأة

الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة العمال  يومان  ثلاثة أيام خمسة أيام

 أو سلامتهم أو في المواد أو الأدوات والأجهزة 

05 



 

إنذار  02% 05% 52%

كت

 ابي

 5 كتابة عبارة علي الجدران المكتب أو لصق إعلانات

05 %52 يوم  يومان

% 

 0 رفض التفتيش الإداري عند الانصراف

إنذار  02% 05% 52%

كت

 ابي

 5 إعانات أو نقود بدون إذنجمع 

يوما ثلاثة أيام خمسة أيام فصل مع المكافأة

 ن

عدم تسليم النقود المحصلة لحساب المكتب في المواعيد 

 المحددة دون تبرير مقبول

8 

إنذار  يوم  يومان خمسة أيام

كت

 ابي

الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاية 

 وللسلامة 

9 

يوما ثلاثة أيام خمسة أيام المكافأةفصل مع 

 ن

 02 تعمد الخلو مع الجنس الأخر في أماكن العمل 

يوما ثلاثة أيام خمسة أيام فصل مع المكافأة

 ن

 00 الإيحاء للأخرين بما يخدش الحياء قولاً أو فعلاً 

يوما ثلاثة أيام خمسة أيام فصل مع المكافأة

 ن

الاعتداء على زملاء العمل بالقول أو الإشارة أو 

استعمال وسائل الاتصال الالكتروني بالشتم أو التحقير 

. 

00 

الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل أو غيرهم  فصل بدون مكافأة أو اشعار أو تعويض بموجب المادة )الثمانون( 

 بطريقة إباحية .

00 

الاعتداء الجسدي أو القولي أو بأي وسيلة من وسائل  فصل بدون مكافأة أو اشعار أو تعويض بموجب المادة )الثمانون( 

الاتصال الالكتروني على مدير المكتب أو المدير 

 المسئول أو أحد الرؤساء أثناء العمل أو بسببه .

04 

فصل مع  ................

 المكافأة 

ثلاثة  خمسة أيام 

 مأيا

 05 تقديم بلاغ أو شكوى كيدية 

يوما ثلاثة أيام خمسة أيام فصل مع المكافأة

 ن

عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور ، أو 

 الإدلاء بالقول أو بالشهادة .

00 

 

****** 

 الفصل الثالث عشر



 

 التظلم

 (26المادة )

إجراء يتخذ في حقه يحق للعامل أن يتظلم إلى إدارة الجمعية من أي قرار أو تصرف أو  -4

( أيام من تقديمها، ولا يضار العامل من تقديم 3ويبلغ العامل بما تم حيالها خلال )

 تظلمه.

( أيام من 3تخطر إدارة الجمعية العامل بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز ) -0

 تاريخ تقديمه التظلم.

لإجراء التسوية  يحق للعامل تقديم دعوى لمكتب العمل المختص بمنطقة الباحة -3

، وبعد 04الودية بشأن المنازعة العمالية وتكون الفترة الزمنية المعطاة للصلح )
ً
( يوما

 ولم يتم الصلح يرفع مكتب العمل المختص بالباحة حال 
ً
انقضاء المدة المحددة نظاما

، لتأخذ الدعوى مجراها 
ً
 المنازعة للمحاكم العمالية إلكترونيا

ً
تعذر التسوية صلحا

 ائي.القض

 الفصل الرابع عشر

 انتهاء العقد ومكافأة نهاية الخدمة

 (27المادة )

 العقد  انتهاء 

 ينتهي عقد العمل في أي من الأحوال التالية:

افقة العامل كتابية  -4  .إذا اتفق الطرفان على إنهائه، بشرط أن تكون مو

 فيستمر إلىإذا انتهت المدة المحددة في العقد، ما لم يكن العقد قد تجدد صراحة،   -0

 أجله.



 

بناءً على إرادة أحد الطرفين في العقود غير المحددة المدة، وفقا لما ورد في المادة  -3

 .من نظام العمل ) )الخامسة والسبعين

 لأحد الأسباب الواردة في المادة )الثمانون(من نظام العمل. -1

 قبل ) -2
ً
 من التاريخ المحدد 32الاستقالة ويقدم العامل استقالته خطيا

ً
( يوما

للاستقالة ويطرح الموضوع على رئيس الجمعية لاعتمادها أو رفضها حسب أسباب 

 الاستقالة .

 -وهي ستون سنة للعمال وخمس وخمسون سنة للعاملات-بلوغ العامل سن التقاعد  -6

 في العمل بعد هذا السن .ما لم يتفق الطرفان على الاستمرار 

 القوة القاهرة. -7

 (28المادة )         

 مكافأة نهاية الخدمة وتصفية حقوق العامل   

إذا انتهت علاقة العامل بالجمعية فإن الجمعية تدفع إلى العامل مكافأة عن مدة   -4

خدمته تحسب على أساس أجر نصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى، 

 لحساب وأجر شهر عن 
ً
كل سنة من السنوات التالية، ويتخذ الاجر الاخير أساسا

 المكافأة، ويستحق العامل مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل.

إذا كان انتهاء علاقة العمل بسبب استقالة العامل يستحق في هذه الحالة ثلث  -0

، والا تزيد على خمس سنواتالمكافأة بعد خدمة لا تقل مدتها عن سنتين متتاليتين، 

ويستحق ثلثيها إذا زادت مدة خدمته على خمس سنوات متتالية ولم تبلغ عشر 

  .سنوات ويستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكثر

استثناء مما ورد في المادة )الخامسة والثمانين( من نظام العمل تستحق المكافأة كاملة  -3

ل العمل نتيجة لقوة قاهرة خارجة عن إرادته، كما تستحقها في حالة ترك العام



 

العاملة إذا أنهت العقد خلال ستة أشهر من تاريخ عقد زواجها أو ثلاثة أشهر من تاريخ 

  .وضعها

يستحق العامل أجر عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل تمتعه بها وذلك  -1

نها، كما يستحق أجر الإجازة عن كسور بالنسبة للمدة التي لم يحصل على إجازته ع

 
ً
السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ويتخذ أخر أجر كان يتقاضاه العامل أساسا

 لاحتساب مقابل أجر هذه الإجازات.

-إذا انتهت خدمة العامل تقوم الجمعية بدفع أجره وتصفية حقوقه خلال أسبوع  -2

ما إذا كان العامل هو الذي أنهى العقد، من تاريخ انتهاء العلاقة العقدية. أ-على الاكثر

وجب على صاحب العمل تصفية حقوقه كاملة خلال مدة لا تزيد على أسبوعين. 

ولصاحب العمل أن يحسم أي دين مستحق له بسبب العمل من المبالغ المستحقة 

 .للعامل

يوقع العامل إقرار مخالصة نهائية على أنه قد استلم جميع مستحقاته ومكافآته من  -6

الجمعية وذلك لتلافي أي ادعاء أو خلاف في المستقبل وتحفظ صور من المخالصة 

 النهائية الموقعة من قبل العامل  في ملفه الخاص.

 (29المادة )

                 إخلاء الطرف                                                                                                                   

يمنح العامل ورقة إخلاء طرف وشهادة خدمة بعد تسليمه لجميع العهد التي في حوزته، 

 أقساط( . –إيجار سكن  –والتأكد من تصفية جميع حساباته المادية )قروض 

 (62المادة )

 يعمل بهذه اللائحة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة.

 



 

 الاعتماد:

/ 21اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )الاول( في دورته )الأولى(  هذه السياسة في 

م  وتحل هذه السياسة محل جميع سياسات قواعد  72/1712/ 72هـ الموافق 70/2440

 السلوك الموضوعة سابقا حال وجودها.

 

                                                          

 


