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 المقدمة 

 
ات  انطلاقاً من حرص إدارة الجمعية على تجويد العمل في جميع إدارات الجمعية، ورفع مستتتتتتدوء اادا  داعل الجمعية لدم فيدقدا في ممتتتتتتا  الجمعي

لإدارة في س االدبرء المحلية يجب أن تحوي نظاماً داعلياً فيدحول به ومن علاله إلى نظاا مؤستتتتتتتتتستتتتتتتتتم د يعدمد على ادقد ادات الرردية، فقد  تتتتتتتتتدر قرار  ل
هتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت باا  اللوالآل الإدارية والمالية واليلية الماظمة للعمل الماه والإداري، وبااً  عليه   العمل على إعداد ه   25/3/1439وتاريخ     22/39قلستتتتتتتتده رق    

 مل ، وفيعمل على فيطوير .اللالآحة الداظيمية الداعلية التي يؤمل أن فيضع نظاماً محدماً لجميع ااعمال والعلاقات الداعلية وفياظ  سير الع
المادرة    ه   اللالآحة إحدء فيلك اللوالآل، وقد اتخ ت الإدارة استرافييجية عاد وضع ا له   اادلة واللوالآل وهم أن فيدون موافقة للأنظمة ااساسية

يدطلعون قبل أي شتتتتم    من وزارة الموراد البشتتتترية والدامية ادقدماعية ، واضتتتتحة بلا لبس، ستتتت لة الداري  ، عيا يدمدن جميع العاملة داعل الجمعية، وال ين
ن يدر   كلٌ لإضتافة أعماله  ايريرية لمياان حستاا   من علال أدا  واقبا   الوفيرية على أحستن وقه وبشتدل يستاعد على اعدمتار الوقد والج د، و لك أ

في الإدارة الداري ية أن يعطوا المايد من وقد     ما   واقبافيه ومستؤوليافيه وللداه فيستير الإقرا ات داعل الجمعية بطرو واضتحة ومبستطة، حن لدن للمستؤولة
 وق ده  للدخطيط والدطوير والمدابعة والدوقيه للرقم بمسدوء الجمعية وفيطوير أدالآ ا وعدما ا.

 والله وه الدوفيق . 
 

     الدامية ااهلية للحلوةجمعية 



 

 الر رس 

 المرحة  المحدويات 
 2 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت المقدمة تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 الباب ااول  هد  الدليل والدعريرات العامة تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت أودً  الهد  من الدليل تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

6 
6 

 تتتتتتتتتتتتتتتت الباب الثاني  الحقوو والواقبات تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
  أودً  واقبات الجمعية وحقوو الموفف تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
  ثانياً  الدع  الرردي للعاملة والمدطوعة تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تت ثالثاً  ااعمال المحظورة على الموفف تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

8 
8 
8 
9 

 تتتتتتتتتتت الباب الثالا  علاقات قواعد العمل تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 تتتتتتتتتتتت أودً  مواعيد العمل وضوابطه تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتتتتتت ثانياً  قواعد الحضور وادنمرا  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ثالثاً  ااقور تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت رابعاً  العمل الإضافي تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
  عامساً  الددليف الوفيرم والدعامل مع لوحة الإعلانات تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتت سادساً  ادندداب ورحلات العمل تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
  تتتتتت سابعاً  الماايا العياية والبددت الاقدية تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
  ثامااً  اند ا  ايردمة وإنهاؤها وضوابط ا تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
  تاسعاً  مدافأة نهاية ايردمة وضوابط ا تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت عاشراً  المدافآت تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
  الحادي عشر  لجاة الدأديب والدظل  وضوابطه تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

11 
11 
12 
12 
13 
14 
15 
16 
16 
18 
22 
26 

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت الباب الرابع  الإقازات تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
  تتتتتتتتتتت أودً  الإقازة الساوية وضوابط ا تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتتتتتتتتت ثانياً  إقازة ااعياد والمااسبات تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ثالثاً  الإقازة ايرا ة تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

30 
30 
31 
31 



 

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت رابعاً  الإقازة ادضطرارية تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتت عامساً  الإقازة المرضية وإقازة الحج تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
  تتتتتتتتتتتت سادساً  إقازة ادمدحان الدراسية تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
  سابعاً  الإيقا  من قبل السلطات الحدومية تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ثامااً  العودة من الإقازة تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت تاسعاً  أحداا عامة تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

31 
31 
33 
33 
34 
34 

 تتتتتتتتتتتتتتتت الباب ايرامس  الوقاية والرعاية تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت أودً  الوقاية والسلامة تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ثانياً  الرعاية والعلاج الطبي تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

36 
36 
37 

 تتت الباب السادس  فياظي  طبيعة العمل تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت أودً  ملف الموفف تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
  تتتتتتتتتتتتتتتتت ثانياً  حرظ الوثالآق الرسمية تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتت ثالثاً  ادسدعلاا عن موفف سابق تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت رابعاً  الدوفيف تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت عامساً  عقد العمل تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت سادساً  العلاوات تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت سابعاً  الترقيات تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ثامااً  فيقيي  اادا  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت تاسعاً  أحداا عامة تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

40 
41 
41 
42 
44 
46 
47 
48 
48 
50 

 51 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت الباب السابع  سل  الروافيب تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتت الباب الثامن  ملحق الجاا ات تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 تتتت أودً  مخالرات فيدعلق بمواعيد العمل تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
 تتتتت ثانياً  مخالرات فيدعلق بداظي  العمل تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 
  ثالثاً  مخالرات فيدعلق بسلوك الموفف تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

52 
52 
53 
53 

 56 تتتتتتتتتتتتتتتتتتت الباب الداسع  أحداا عدامية. تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت



 

 57 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت المراقع تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 



 

 لب ااول  هد  اللالآحة والدعريرات العامة
 أودً  الهد  من اللالآحة 

 (  1مادة )
دل على بياة من أمر   د  ه   اللالآحة إلى فياظي  العمل للجمعية وفياظي  العلاقات بة الجمعية وبة العاملة بها بما يحقق مملحة كافية للأطرا  ليدون ال

جميع العتاملة للجمعيتة متا عتدا عتارفتاً مدر متاً دلداامتافيته وواقبتافيته حيتا يمتتتتتتتتتتتتتتتدر  لس الإدارة قراراً لعدمتادهتا وفياريت هتا وفيستتتتتتتتتتتتتتري أحدتاا هت   اللالآحتة على 
 ااشخاص ال ين يدعاقدون مع الجمعية بمرد   مسدشارين أو عبرا  أو اعمال عارضة لمدة محدودة أو لغرض محدد أو لدواا قالآم.

 ثانياً  الدعريرات العامة 
 (  2مادة ) 

 يقمد للعبارات واالراظ الدالية أياما وردت في ه   اللالآحة المعاني الموضحة أماا كل ما ا على الاحو الداه 
 (.  الدامية ااهلية للحلوة جمعية)أ( الجمعية  )

 )ب(  لس الإدارة   لس إدارة الجمعية.
 )ج( الوزارة  وزارة الشؤون الإسلامية والدعوة والإرشاد.

 )د( اللالآحة  اللالآحة الداظيمية الداعلية ايرا ة للجمعية.
 )و( الموفف  هو كل شخص يعمل لمملحة الجمعية وتحد إدار ا أو إشراف ا مقابل أقر ولو كان بعيداً عن نظار ا.

في العمل أو   )ن( ااقر  هو ااقر الرعلم وال ي يشتتتتمل ااقر ااستتتتاس مضتتتتافاً إليه ستتتتالآر الايادات المستتتتدحقة ااعرء التي فيدقرر للعامل مقابل ق د ب له
 لثانية من نظاا العمل.مخاطر يدعرض لها في أدا  عمله أو التي فيدقرر للعامل لقا  العمل بموقب عقد العمل أو دلآحة فياظي  العمل ووفقاً لحد  المادة ا

 هت.5/6/1436وتاريخ  46)ي( الاظاا  يقمد به نظاا العمل المادر للمرسوا الملدم رق  ا/
 (  3مادة )

 الدقويم المعمول به في الجمعية هو  الدقويم الميلادي في الدعاملات المالية.
 والهجري في الدعاملات الإدارية بااً  على الدعديلات الحدومية.

 
 (  4مادة )

  فيعدبر ه   اللالآحة مدممة لعقد العمل فيما د يدعارض مع ااحداا والشروط اافضل للموفف الواردة في العقد.
 (  5مادة )



 

هتتتتتت ودلآحده الداري ية والقرارات الوزارية المادرة فياري اً له في ما   يرد بشأنه  5/6/1436وتاريخ    46فيطبق أحداا نظاا العمل المادر للمرسوا الملدم رق  ا/
يات والمؤسسات ايريرية المادرة  هت، ودلآحة الجمع3/9/1421وتاريخ    33نص في ه   اللالآحة، ونظاا الدأمياات ادقدماعية المادر للمرسوا الملدم رق  ا/

( وتاريخ   760هتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت، والاظتتتاا للجمعيتتتة المتتتتتتتتتتتتتتتتتادر بقرار وزير العمتتتل والداميتتتة ادقدمتتتاعيتتتة رق  )19/2/1437( وتاريخ  61بقرار  لس الوزرا  رق  )
 هت، فيما   يرد به   اللالآحة.30/1/1412

 (  6مادة )
دارة وبمتا د للجمعيتة الحق في إدعتال فيعتديلات على أحدتاا هت   اللالآحتة كلمتا دعتد الحتاقتة ود فيدون هت   الدعتديلات نافت ة إد بعتد اعدمتادهتا من  لس الإ

 يخالف اانظمة المعمول بها في البلد. 
 (  7مادة )

 فيطلع الجمعية الموفف عاد الدعاقد على أحداا ه   اللالآحة وياص على  لك في عقد العمل.
 

 
 الباب الثاني  الحقوو والواقبات 

 أودً  واقبات الجمعية وحقوو الموفف 
 (  8مادة )

 فيلداا الجمعية بما يلم 
 معاملة موفري ا بشدل دلآق يبرز اهدمام ا أحواله  وممالح   وادمدااع عن كل قول أو فعل لس كرامد   أو ديا  . -1
 أن فيعطم الموفرة الوقد اللازا لممارسة حقوق   الماموص علي ا في ه   اللالآحة دون المساس لاقر. -2
لمتتتتتادرة أن فيستتتتت ل لموفرم الج ات المخدمتتتتتة كل م مة فيدعلق للدرديب أو المراقبة والإشتتتتترا  على حستتتتتن فيطبيق أحداا نظاا العمل واللوالآل والقرارات ا -3

 بمقدضا ، وأن فيعطم للسلطات المخدمة جميع المعلومات اللازمة التي فيطلب ما ا تحقيقاً له ا الغرض.
 من كل ش ر ميلادي و في المدان الل ين يحدد  العقد أو العر  مع مراعاة ما فيقضم به اانظمة ايرا ة ب لك. 27أن فيدفع للموفف أقرفيه في تاريخ   -4
الحق في أقر  إ ا حضتتتتتتتتر الموفف لمااولة عمله في الرترة اليومية التي يلامه بها عقد العمل و  لاعه عن العمل إد ستتتتتتتتبب راقع إلى  تتتتتتتتاحب العمل كان له   -5

 المدة التي د يؤدي في ا العمل.
  إلى  على الجمعية أو وكيل ا أو أي شخص له سلطة على العمال فيشديد المراقبة بعدا دعول أية مواد أو أشخاص نص الشرع أو الاظاا على ماع حضور  -6

 الرات والجاا ات.أماكن العمل، ومن وقدت لديه فدطبق عقه )للإضافة إلى العقولت الشرعية( الجاا ات الإدارية الرادعة الماموص علي ا في قدول المخ
 فيلداا الجمعية بجميع حقوو الموفف الماموص علي ا في عقد العمل. -7



 

 فيلداا الجمعية بمال الموفرة الحقوو المسدحقة له  والماموص علي ا في اللالآحة. -8
 الجمعية مسئولة عن فيوفير مدطلبات المحة والسلامة للموفرة أثاا  العمل حسب معايير المحة والسلامة المطلوبة. -9

 ثانياً  الدع  الرردي للموفرة والمدطوعة
 فيلداا الجمعية بدحقيق الدع  الرردي الدافي لموفري ا و مدطوعي ا من علال الداه  

 فيلداا الجمعية بدأمة كافة احدياقافيه لإنجاز م امه.  -1
 فيلداا الجمعية بمراعاة الظرو  ايرارقة عن إرادة العاملة.  -2
 فيلداا الجمعية بدحقيق الرعاية وادهدماا البيئم للعاملة.  -3
 فيوفر الجمعية الدع  الممدن للظرو  القاهرة للعاملة.  -4

 ثالثاً  واقبات الموفف 
 ( 9مادة )

 مراعاة ااعلاو الإسلامية والعادات والدقاليد في فيمرفافيه مع من فيربطه به  علاقة عمل. -1
 الدعاون مع زملالآه في أدا  الواقبات اللازمة لضمان سير العمل. -2
 المحافظة على  حة وسلامة نرسه وزملالآه الموفرة. -3
إنجاز    عدا مااقشتتتتتتة أي معلومات ستتتتتترية عا تتتتتتة للجمعية مع اليعرين ستتتتتتواً  كانوا من داعل الجمعية أو عارق ا، إد في الحادت التي فيستتتتتتددعي ا طبيعة -4

 العمل.
 مراعاة أحداا ه   اللالآحة والقرارات المادرة من الجمعية فياري اً لها. -5
 على الموفف أن يحافظ على سمعة الجمعية وأن يدجاب أي فيمر  يؤثر بمورة سلبية علي ا. -6
 للخطر. الدقيد للدعليمات وااوامر المدعلقة للعمل ما   يدن في ا ما يخالف نموص عقد العمل أو الاظاا العاا أو اليداب العامة أو ما يعرض -7
 إنجاز عمله على الوقه المطلوب تحد إشرا  الرلآيس المباشر ووفق فيوقي افيه. -8
 إعطار الجمعية بدل فيغيير يطرأ على حالده ادقدماعية أو محل إقامده علال أسبوع على ااكثر من تاريخ حدوث الدغيير. -9

 العااية لليدت ولادوات الموضوعة تحد فيمرفه والمحافظة علي ا وعلى ممدلدات الجمعية. -10
و اعدما ه  ادلدااا عستن الستيرة والستلوك والعمل على ستيادة روت الدعاون بياه وبة زملالآه وطاعة رؤستالآه والحرص على إرضتا  عملا  الجمعية في نطا -11

 وفي حدود الاظاا.
 فيقديم كل عون أو مساعدة في الحادت الطارلآة أو ااعطار التي  دد سلامة مدان العمل أو العاملة فيه.  -12



 

 رابعاً  ااعمال المحظورة على الموفف 
 ( 10مادة )

 إفشا  ااسرار ايرا ة للجمعية أياً كان نوع ا أو أية أسرار فيمل إلى علمه بسبب أعمال وفيرده ولو بعد فيركه ايردمة. -1
ي و بما ممارستتة أي عمل رعر عارج نطاو عمله ستتوا  كان  لك أقر أو بدون أقر لدء أية ق ة أعرء إد بموافقة مستتبقة من الرلآيس أو المدير الداري  -2

 د يدعارض مع عمله الرسمم في الجمعية .
 اسدعمال أدوات الجمعية ومعدا ا في ااغراض ايرا ة. -3
 اسدقبال زالآرين في أماكن العمل من غير عمال الجمعية وعملالآ ا. -4
 ادشتراك في أي نشاط لمملحة أي جمعية أو ماشأة أعرء تمارس نشاطاً مماثلًا أو مرفيبطاً للاشاط ال ي تمارسه الجمعية. -5
 شرا  أو اسدئجار أي عقار أو ماافع لس  الجمعية مما فيطرحه الج ات الرسمية وغير الرسمية. -6
 ادقتراض من المؤسسات والشركات التي لها علاقة للجمعية. -7
وثقة من رلآيس  جمع أموال اي فرد أو هيئة أو فيوزيع أو جمع فيوقيعات أو ادشتراك في فياظي  اقدماعات داعل مدان العمل إد إ ا كان  لك كله بموافقة م  -8

 الجمعية أو مديرها الداري ي.
 إسا ة اسدخداا السلطة. -9

 قبول الهدايا ايرا ة من المسدريدين من الجمعية أو بسبب عمله بها. -10
 اسدغلال المديرين لمرؤوسي   لإنجاز أي نوع من ايردمات الشخمية. -11
 ادحدراظ أوراو ومسدادات العمل عارج مقر العمل. -12
 ادحدراظ لارسه أ ل أو  ورة اي ورقة من ااوراو ايرا ة للعمل. -13
ايرا تتتة للجمعية أو للمدعاقدين    -بجميع أنواع ا-تحقيق أي ممتتتلحة شتتتخمتتتية مادية أو معاوية، مباشتتترة أو غير مباشتتترة من علال المشتتتاريع أو العقود   -14

 ال ين يقومون بدأدية أعمال الجمعية.
  



 

 الباب الثالا   علاقات قواعد العمل

 أودً  مواعيد العمل وضوابطه 
 ( 11مادة )

 ال.فيدون أياا العمل خمسة أياا في ااسبوع من ااحد إلى ايرميس ويدون يوا الجمعة والسبد هو يوا الراحة ااسبوعية أقر كامل لجميع العم -1
 أربعون ساعة أسبوعياً بمعدل ثمان ساعات يومياً على مدار الساة. -2
 يحق للجمعية فيوزيع العمل على فترة واحدة أو فترفية حسب ما فيرا  مااسباً و لك على الاحو الداه  -3

 الرترة الواحدة الرترة
 الرترفية
 ااولى

 )الرترة المباحية(
 الثانية

 )الرترة المسالآية(
 عمراً  00 04  باحاً  00 08  باحاً  00 08 من
 مسا ً  00 08 ف راً  00 12 عمراً  00 04 إلى

 ويجوز فيعديل الدوقيد للدقديم والدأعير في فمول الساة وفقاً لما فيرا  الإدارة في مملحة العمل.
دياية ود يجوز يجوز للجمعية أن فيستتتتتتتتدبدل به ا اليوا لبعأ عمالها أي يوا من أياا ااستتتتتتتتبوع، في حال ادحدياج وعلي ا أن تمدا   من القياا بواقبا   ال -4

 فيعويأ يوا الراحة ااسبوعية بمقابل نقدي.
دقيقة لدل  تتتتتلاة وفيدون المتتتتتلاة في أقرب مستتتتتجد   30دقيقة ود يايد عن    20يعطى جميع الموفرة الوقد ادا  المتتتتتلوات المرروضتتتتتة بما د يقل عن  -5

 للجمعية.
 ( سد ساعات يومياً ، وعسب قرار  لس الإدارة .6فيدون ساعات العمل في ش ر رمضان ) -6

 (  12مادة )
اقع العمل، ويجب أن  يدون حضتتتور العمال إلى أماكن العمل وانمتتتراف   ماه في المواعيد المحددة وفق الجداول التي يدعة إعلانها بوضتتتع ا في أماكن لرزة من مو 

 اعات عمل كل نوبة.فيدضمن ه   الجداول موعد بد  ساعات العمل واند الآ ا، وإ ا كان العمل يد  عن طريق مااولت وقب بيان موعد بد  واند ا  س
 ( 13مادة )

 فيقل عن نمتتتتف يراعى في الجداول المشتتتتار إلي ا في المادة الستتتتابقة أن د يعمل العامل أكثر من خمس ستتتتاعات مدوا تتتتلة دون فترة للراحة والمتتتتلاة والطعاا د
 في اليوا الواحد. ساعة في المرة الواحدة أو ساعة ونمف علال  موع ساعات العمل وعلى أن د يبقى العامل في مدان العمل أكثر من إحدء عشرة ساعة  

 ثانياً  قواعد الحضور وادنمرا  
 (  14مادة )



 

 يدون دعول العمال إلى مواقع عمل   وانمراف   ما ا من ااماكن المخممة ل لك.
 (  15مادة )

 سبب كان. يلداا الموفف للدقيد بساعات العمل الرسمية ويدوقب عليه إعطار مدير  المباشر أو من ياوب عاه في حال الغياب أو الدأعر عن العمل اي
 (  16مادة )

 على العامل أن يثبد حضور  وانمرافه حسب اليلية المدبعة إلدترونيا أو للسجل ايراص.
 (  17مادة )

 ساعات فيعادل يوا واحد. 8للموفف حق ادسدئ ان لمدة ثمان ساعات علال الش ر وما زاد على  لك يخم  من الإقازة ادضطرارية كل 
 (  18مادة )

 د يجوز للموفف مغادرة مقر عمله أثاا  ساعات العمل الرسمية دون موافقة مسبقة من رلآيسه المباشر أو من ياوب عاه )الموارد البشرية(.
 (  19مادة )

في اللالآحة    في حال فيدررت مخالرات الموفف فيما يخص الدقيد بمواعيد العمل، فإن للجمعية الحق الدامل في فياري  أي إقرا ات نظامية عسب ما هو موضل
 )دلآحة المخالرات والجاا ات المرفقة به   اللالآحة(.

 (  20مادة )
 د يسمل للموفف البقا  في الجمعية عارج ساعات العمل الرسمية إد في حال الضرورة وبعد موافقة المسئول المباشر أو من ياوب عاه.

 (  21مادة )
 على العامل ادمدثال للدرديب من طلب ماه  لك.

 ثالثاً  ااقور 
 (  22مادة )

 عقد العمل. يعة الموفف على المسدوء والدرقة المااسبة لمؤهلافيه حسب سل  الروافيب الموضل في ه   اللالآحة ويحمل العامل على ااقر المدرق عليه في
  



 

 (  23مادة )
 حستتتتتابه البادم وفقاً  فيدفع أقور الموفرة للعملة الرسمية للبلاد وحستتتتتب الدقويم الماه المعدمد ويد  دفع ا علال ستتتتتاعات العمل الرسمية وفي مدانه أو فيودع في

 للأحداا الدالية 
 الموفف  و ااقر الش ري يمر  أقر  في نهاية الش ر. -1
 الموفف لليومية أو للإنجاز يمر  أقر  في نهاية ااسبوع. -2
 ( من قانون العمل.88الموفف ال ي فيا م الجمعية عدمده يدفع أقر  وكافة مسدحقافيه علال أسبوع وفقاً للمادة ) -3
 الموفف ال ي يترك العمل من فيلقا  نرسه يدفع أقر  وكافة مسدحقافيه علال مدة د فيدجاوز سبعة أياا من تاريخ فيرك العمل. -4

 (  24مادة )
 إ ا  اد  يوا الدفع يوا الراحة ااسبوعية أو عطلة رسمية يد  الدفع في يوا العمل السابق.

 (  25مادة )
 يوقع العامل عاد فيسل  أقر  أو أي مبلغ مسدحق له على الإيمال أو السجل المعد له ا الغرض.

 (  26مادة )
 للعامل أن يوكل من يرا  لقبأ أقر  أو مسدحقافيه بموقب وكالة شرعية أو فيرويأ كدابي موقع ماه وممدو عليه من قبل المدير الداري ي.

 رابعاً  العمل الإضافي 
 (  27مادة )

ويعد الددليف من  يعدبر عملًا إضتافياً كل عمل يدلف به الموفف بعد ستاعات الدواا العادية أو في أياا ااعياد والعطلات المامتوص علي ا في ه   اللالآحة،  
 قبل الجمعية من مقدضيات العمل وتحدد اللالآحة الضوابط والإقرا ات الماظمة ل لك.

 (  28مادة )
 يراعى قبل الددليف للعمل الإضافي ما يلم 

 عدا الدمدن من إنجاز العمل أثاا  الدواا الرسمم. -أ
 أد فيدون الحاقة للعمل الإضافي نديجة لقمور أو إهمال من الموفف. -ب

 (  29مادة )
عيا د فيايد عدد   فيدليف الموفف للعمل الإضتتافي بااً  على أمر كدابي يمتتدر  المدير الداري ي يبة فيه عدد الستتاعات الإضتتافية التي يعمل ا العامل المدلف

للموفف  تتتورة عطية من  ستتتاعات أياا العطل الرسمية وعدد ااياا اللازمة ل لك. وفيستتتل     6ستتتاعات في أياا العمل العادية و  3ستتتاعات العمل الإضتتتافي عن 
 الددليف الددابي ممدقة بخد  الجمعية.



 

 ( 30مادة )
 فيدفع الجمعية للعامل عن ساعات العمل الإضافية أقراً إضافياً. -1
 يحسب ساعات العمل الإضافي لليوا الواحد وفقاً لما يلم  -2
 × عدد الساعات= الإضافي )في أياا الدواا(. 1,5= أقر الساعة × 8= ااقر اليومم ÷ 30الرافيب الش ري ÷  -أ

 × عدد الساعات= الإضافي في أياا الإقازات. 2= أقر الساعة × 8= ااقر اليومم ÷ 30الرافيب الش ري ÷  -ب
 (  31مادة )

 ( من ه   اللالآحة على الحادت اليفيية 33(، )29د فيسري أحداا المادفية )
لعمل  ( ااشتخاص ال ين يشتغلون ماا تب عالية  ات مستؤولية في الإدارة والدوقيه، إ ا كان من شتأن ه   الماا تب أن يدمدع شتاغلوها بستلطات  تاحب ا1

 على العمال.
 ( ااعمال الدج ياية أو الددميلية التي يجب إنجازها قبل ابددا  العمل أو بعد .2
 ( العمل ال ي يدون مدقطعاً للضرورة.3
 ( العمال المخممون للحراسة والاظافة، عدا عمال الحراسة ااماية المدنية.4

 ( 32مادة )
 ضوابط العمل الإضافي 

 فيمر  مسدحقات الموفف للعمل الإضافي مع رافيب الش ر. -1
 ( ساعة علال الش ر ويجوز ادسدثاا  بموافقة المدير الداري ي.24الحد ااقمى لساعات العمل الإضافي ) -2
 يد  اعدماد ساعات العمل الإضافي من قبل المدير الداري ي بعد فيعبئة الامو ج المعدمد ل لك. -3
 يدون الددليف للموفف للقياا للعمل الإضافي بااً  على الملاحيات والم اا. -4
 د يجوز للموفف أن يعدمد لارسه ساعات الدواا الإضافي أياً كاند وفيرده. -5

 ( 33مادة )
 أحداا عامة 

 د يجب على الموفف ايراضع لبدل العمل القياا أي م مة في حال كان عارج المحافظة أو المدياة التي هو في ا. -1
 فيعويأ الموفف المسدحق وفق اللالآحة المعدمدة في الجمعية. -2
 يد  احدساب ساعدة عمل إضافي على ااقل اي موفف يسددعى للعمل. -3

 عامساً  الددليف الوفيرم والدعامل مع لوحة الإعلانات 



 

 ( 34مادة )
 ضوابط الددليف والددوير الوفيرم 

 د يحق للجمعية نقل الموفف إلى وفيرة أقل من وفيرده السابقة درقةً أو أقراً.
 ( 35مادة )

 ضوابط الدعامل مع لوحة الإعلانات 
 يجب نشر أي م كرات أو إعلانات أو قرارات  ادرة من قبل الجمعية على لوحة الإعلانات. -1
ل  تتتتتاحب  د يحق للموفف نشتتتتتر أي وثالآق أو بيانات شتتتتتخمتتتتتية على لوحة الإعلانات إد إ ا تمد الموافقة علي ا مستتتتتبقاً و  تحديد تاريخ إزالد ا من قب -2

 الملاحية.
 سادساً  ادندداب ورحلات العمل 

 ( 36مادة )
 ( أياا إضافية.10( يوماً للموفف ويحق للرلآيس أو المدير ادسدثاا  عاد الضرورة وبما د يايد عن )20الحد ااعلى للاندداب في الساة )

 ( 37مادة )
 إ ا انددب الموفف ادا  عمل عارج مقر عمله يعامل كاليتي 

 المسمى الوفيرم  ا
 بددت ادندداب 

 ادندداب ايرارقم ادندداب الداعلم
 150 فيداليف الاقل والإعاشة فقط  السالآقة والحراس  1
 200 فيداليف الاقل والإعاشة فقط  الموفرة الإدارية  2
 250 فيداليف الاقل والإعاشة فقط  مدرا  ااقساا الإدارية  3
 300 فيداليف الاقل والإعاشة فقط  المدير الداري ي/أعضا  المجلس  4

 ة أعرء.( فيؤمن له وسيلة الاقل اللازمة )حسب اللالآحة( من مقر عمله إلى مقر انددابه وللموفف الحق في الدعويأ عن الد كرة في حال اسدخدا وسيل1
 ( درقة الطيران المسدحقة للموفف علال ادندداب ورحلات العمل الداعلية أو ايرارقية )درقة الضيافة(.2

 ( 38مادة )
 ية.أ( تحسب الارقات المشار إلي ا في المادة السابقة من وقد مغادرة العامل لمقر عمله إلى وقد عودفيه وفق المدة المحددة له من قبل الجمع

 ك  من مقر عمله.  80ب( يحسب ادندداب الداعلم بعد مسافة 
 ك  ويضا  له يومة إلى مدة ادندداب الرلآيسية.  300ج( يحدسب ادندداب ايرارقم بعد مسافة 



 

 د( د تحدسب ساعات عمل إضافية للماددب م ما كاند ااسباب والظرو .
 و( عاد تأعر الماددب اي سبب كان عارج عن قدرفيه أو   يدن سبباً فيه تحدسب المدة ضمن ادندداب.

 هت( عاد اندداب الموفف لم مدة يرمل بيا ما يوا واحد ود لداه الرقوع إلى مقر العمل تحدسب المدة الرا لة كاندداب.
 ن( ادعدماد وادند ا  من أدا  الم مة يد  اعدماد  من الرلآيس أو المدير الداري ي.

اها شتتتت ر من تاريخ  ي( فيقدا الإثباتات المالية للماددب في مدة أقمتتتتاها ثلاثة أياا فيبدأ من أول يوا دواا له بعد ادندداب وفيدفع له المستتتتدحقات في مدة أقمتتتت
 الدقديم.
 (  39مادة )

 ( من ه   اللالآحة بعد إحضار ما يثبد ما يلم 38يسدحق الموفف الماددب علاوة على ما  كر في المادة )
 مدفوعات تأشيرات الدعول إلى البلد الماددب ومماريف مدافيب ايردمات التي فيقوا ب لك. -أ

 رسوا الدسجيل للملدقيات والدورات والمؤتمرات إن وقدت. -ب
 سابعاً  الماايا العياية والبددت الاقدية 

 (  40مادة )
 الماايا العياية هم 

 ( تأمياات اقدماعية للدقاعد.1
 (  41مادة )

 البددت الاقدية هم 
 ( من قانون العمل.145 - 144- 143 - 142 - 52روافيب للمداوج ورافيب ش رين للعااب وفقاً للمواد ) 3بدل سدن بمعدل  -أ

 يؤمن للمدعاقد حسب نص العقد معه في اكر السرر الجوي اليفيية  -ب
ور عامة من تاريخ  من موطاه إلى المملدة في بداية مدة العقد أما إ ا كان مقيماً للمملدة ونقلد كرالده محلياً فدمال له في اكر الستتتتتتتتتتتتترر إلى موطاه بعد مر  -1

 فيعيياه.
ص عليه عقد يستتدحق المدعاقد المامتتوص في عقد  على أنه عقد مداوج في اكر الستترر الجوي المشتتار إلي ا من المملدة إلى موطاه  هالً وإيالً حستتب ما يا -2

 العمل مع الموفف في حدود ثلاثة في اكر للمدعاقد وزوقده وأحد أودد  على الدرقة السياحية وفيمر  نقداً.
 ثامااً  اند ا  ايردمة وإنهاؤها وضوابط ا 

 (  42مادة )
 فياد م عدمة العامل في الحادت اليفيية 



 

 )أ( اند ا  مدة العقد المحدد للمدة.
 )ب( اسدقالة العامل طوعاً من عمله في الجمعية.

 ( من نظاا العمل.74(، )80)ج( فسخ العقد احد ااسباب الواردة في المادفية )
 ( من نظاا العمل.81)د( فيرك العامل العمل في الحادت الواردة في المادة )

اة الواحدة التي فيبدأ  )هتتتتت( انقطاع العامل عن العمل لمرضه لمدة فيايد عن فيسعة يوماً مدملة أو مدةً فيايد في  موع ا عن مالآة وعشرين يوماً مدقطعة علال الس
 من تاريخ أول إقازة مرضية.

 )و( عجا العامل عجااً كلياً عن أدا  العمل المدرق عليه ويثبد  لك بدقرير طبي معدمد.
 )ز( وفاة العامل.

 )ت( إ ا ألغد السلطات الحدومية المخدمة رعمة عمل أو إقامة الموفف غير السعودي أو عدا تجديدها أو إبعاد  عن البلاد.
 ( ساة للعاملات ما   تمدد مدة العقد المحدد المدة إلى ما ورا  ه ا السن.55( للاسبة للعمال، )60)ط( بلوغ العاملة )

 )و( حمول الموفف على فيقدير بدرقة )غير مرضم( في فيقريرين مددالية أو في ثلاث فيقارير غير مدملة حسب فيقويم اادا  علال خمس ساوات.
 )ي( إ ا ارفيدب الموفف إحدء المخالرات الم كورة في اللالآحة والتي يحق في ا للجمعية إنها  عدمافيه.

 (  43مادة )
 ضوابط إنها  ايردمة 

 في ااحوال التي فيدطلب في ا أحداا نظاا العمل لرسخ أو اند ا  عقد العمل ضرورة فيوقيه إعطار إلى الطر  اليعر يراعى ما يلم 
 أن يدون الإعطار عطياً. -1
 فيقديم الإشعار قبل ثلاثة يوماً من تاريخ إنها /اند ا  ايردمة الرعلية. -2
 أن يد  فيسلي  الإعطار في مقر العمل ويوقع الطر  المرسل إليه الإعطار مع فيوضيل تاريخ ادسدلاا. -3
 إ ا امداع الطر  الموقه إليه الإعطار عن ادسدلاا أو رفأ الدوقيع يرسل إليه الإعطار بخطاب مسجل على عاوانه المدون في ملره. -4
الدعويأ  إ ا فيع ر على أي من الطرفة فيقديم الإشتتعار في الوقد المحدد فيجب على الطر  المعت فيعويأ الطر  اليعر عن فترة الإشتتعار ويدون مقدار   -5

 على أساس رعر رافيب ويحق للطر  اليعر الإعرا  من الدعويأ.
 ( 44مادة )

 فيعاد للموفف حال إنها  أو اند ا  عدمده وباا  على طلبه وثالآقه ايرا ة المودعة بملف عدمده.
 (  45مادة )

 ( من نظاا العمل و لك دون أي مقابل.64فيعطم الجمعية للموفف ش ادة ايردمة الماموص علي ا في المادة )



 

 
  



 

 تاسعاً  مدافأة نهاية ايردمة 
 ( من قانون العمل.84يسدحق جميع موفرم الجمعية مدافأة نهاية ايردمة حسب المادة ) -1
 ( من قانون العمل.80يحرا الموفف من مدافأة نهاية ايردمة في حال فسخ عقد  درفيداب أياً من المخالرات الم كورة في المادة ) -2
 يد  احدساب مدافأة نهاية ايردمة حسب مدة عدمة الموفف في الجمعية. -3
 يد  احدساب أي قا  في الساة في مدافأة نهاية ايردمة علال احدساب فترة عدمة الموفف للجمعية. -4

 (  46مادة )
 يسدحق الموفف كامل مدافأة نهاية ايردمة في الحادت اليفيية 

 اند ا  عدمة الموفف حسب العقد الموقع معه والمحدد المدة. -1
 انقطاع الموفف عن العمل اسباب قاهرة عارقة عن إرادفيه. -2
 ( من قانون العمل.80إنها  عدمة الموفف اي سبب غير وارد للمادة ) -3

 (  47مادة )
 ( من قانون العمل على الاحو اليتي 84تحدسب مدافأة نهاية ايردمة بااً  على رعر رافيب اسدااداً إلى المادة )

 مدافأة نهاية ايردمة عدد ساوات ايردمة
 رافيب نمف ش ر عن كل عاا هجري من ساة إلى خمس ساوات

 رافيب ش ر عن كل عاا هجري أكثر من خمس ساوات
 (  48مادة )

 مدافأة نهاية ايردمة في حال اسدقالة الموفف 
( يوا على ااقل من اند ا  عدمده، يد  احدستاب مدافأة  30عاد استدقالة أي موفف عاضتع لعقد العمل، وفيقدا عشتعار مستبق لدستدقالة من العمل قبل )

 ( من قانون العمل على الاحو الداه 85نهاية عدمده اسدااداً إلى المادة )
 مدافأة نهاية ايردمة عدد ساوات ايردمة

 د يسدحق أقل من سادة
 ثلا مبلغ مدافأة نهاية ايردمة من سادة إلى خمس ساوات
 ثلثا مبلغ مدافأة نهاية ايردمة من خمس إلى عشر ساوات

 كامل مبلغ مدافأة نهاية ايردمة أكثر من عشر ساوات
 



 

 ضوابط مدافأة نهاية ايردمة 
 يعدمد ااقر ااعير للموفف في حساب مدافأة نهاية ايردمة شاملًا الرافيب ااساس. -1
 يد  دفع مدافأة نهاية ايردمة بعد فيوقيع الموفف على إشعار الدسوية الا الآية. -2
 يجب احدساب ر يد الإقازة المسدحقة للموفف عاد احدساب مدافأة نهاية ايردمة. -3
 يدولى الموفف المسدقيل للداسيق مع الج ات  ات العلاقة إكمال إقرا ات اند ا  ايردمة. -4
 يجب على الإدارة المعاية الرقوع إلى المراقع الداعلم عاد إعداد عطاب إنها  ايردمة للدأكد من ادلدااا بباود ومدطلبات الاظاا. -5
 والملاحيات. إ ا اسدقال الموفف، يجب على مدير  المباشر الدشاور مع الرلآيس والمدير الداري ي دتخا  قرار بشأن طلب ادسدقالة وفقاً لجدول الم اا -5
 في حال قبول طلب ادسدقالة، يحدد المدير الداري ي تاريخ رعر يوا عمل للموفف شاملة فترة الإشعار وله حق الإعرا  ما ا. -7
 على الموفف أن يسدمر في عمله حن الداريخ ال ي تحدد  الج ة المخدمة في الجمعية موعداً لبد  سريان ادسدقالة. -8
 د يجوز قبول اسدقالة الموفف المحال إلى الدحقيق أو الموقو  عن العمل حن يبد في أمر . -9

 ( 49مادة )
 مقابلة نهاية ايردمة 

لجمعية،  الهد  من مقابلة نهاية ايردمة هو فيوثيق ااسباب التي أدت إلى اسدقالة الموفف من العمل، وفيدوين ملاحظات الموفف على أنظمة وسياسات ا  -1
 ومدء تحقيق الجمعية للعدالة في فيعامل ا مع الموفرة.

 اية العقد.يروض الرلآيس أو المدير الداري ي من يقوا عقرا  مقابلة نهاية ايردمة مع الموفف ال ي أنهيد عدمافيه بسبب الدقاعد أو ادسدقالة أو نه -2
 يجب على الجمعية تحليل ندالآج مقابلات نهاية ايردمة، وفيقديم ادقتراحات والحلول لدجاب فيدرار أي عطأ مسدقبلًا. -3
 يجب على الموفف الحمول على ش ادة الدسوية الا الآية من الإدارة المعاية قبل اسدلاا اسدحقاقات نهاية ايردمة. -4
 فيمدر الإدارة المعاية ش ادة برا ة ال مة لإنها  عدمة الموفف بعد حموله على ش ادة المخالمة الا الآية. -5

  



 

 (    50مادة )
 إنها  ايردمة للرمل الدأديبي 

 ( 80لمادة )فياد م عدمة الموفف للرمل تأديبياً من علال فسخ العقد دون مدافأة أو إشعار أو فيعويأ عاد ارفيدابه إحدء المخالرات اليفيية والواردة ل
 إ ا وقع من الموفف اعددا  على  احب العمل أو المدير المسئول أو أحد رؤسالآه أثاا  العمل أو بسببه. -1
وايرا تتتتتتتة بستتتتتتتلامة العمل    إ ا   يؤد الموفف الداامافيه الجوهرية المترفيبة على عقد العمل أو   يطع ااوامر المشتتتتتتتروعة أو   يراع عمداً الدعليمات المعلن عا ا -2

 والموفرة رغ  إن ار  كدابياً.
 إ ا ثبد افيباعه سلوكاً سيئاً أو ارفيدابه عملًا مخلًا للشر  أو اامانة. -3
علال  إ ا وقع من الموفف عمداً أي فعل أو فيقمتير يقمتد به إلحاو عستارة مادية بمتاحب العمل على شترط أن فيبلغ الإدارة الج ات المخدمتة للحادث   -4

 أربع وعشرين ساعة من وقد علمه بوقوعه.
 إ ا ثبد أن الموفف لجأ إلى الداوير ليحمل على العمل. -5
 إ ا كان الموفف المعة تحد ادعدبار. -6
ابي من  إ ا فيغيب الموفف دون ستتبب مشتتروع أكثر من عشتترين يوماً علال الستتاة الواحدة أو أكثر من عشتترة أياا مددالية، على أن يستتبق الرمتتل إن ار كد -7

 إدارة الشؤون الإدارية للجمعية للموفف بعد غيابه عشرة أياا في الحالة ااولى وانقطاعه خمسة أياا في الحالة الثانية.
 إ ا ثبد أن الموفف اسدغل مركا  الوفيرم بطريقة غير مشروعة للحمول على ندالآج ومداسب شخمية. -8
 إ ا ثبد أن الموفف أفشى ااسرار ايرا ة للعمل ال ي يقوا به أو أطلع عليه عد  عمله. -9

 (    51مادة )
 ضوابط إنها  ايردمة 

 د يسدحق الموفف ال ي فياد م عدمده بسبب عدا الملاحية في فترة الدجربة أو بسبب الرمل الدأديبي مدافأة نهاية ايردمة. -1
 يجب على الموفرة ال ين فياد م عدما   في الجمعية فيسلي  ما بع د   من ردت أو معدات أو أدوات أو أق اة تابعة للجمعية. -2
المستتتتدحقة    فياد م عدمة الموفف بوفافيه، ويمتتتتر  رافيبه كاملًا لورثده عن الشتتتت ر ال ي فيوفي فيه، كما يمتتتتر  له الرافيب المستتتتدحق عن مدة الإقازة العادية -3

 حن تاريخ وفافيه للإضافة إلى المبالغ المحددة في نهاية ايردمة.
ال ين بلغوا ستتتتتتتتتن يحق للرلآيس أو المدير الداري ي استتتتتتتتتدثاا  بعأ الموفرة وتمديد فترة ايردمة له  لرترة محددة، باا  على حاقة الجمعية يردمات الموفرة   -4

 الدقاعد.
 (   52مادة )

 حادت إنها  ايردمة اسباب طارلآة 



 

 ( من قانون العمل، فإن عدمة الموفف فياد م للجمعية احد ااسباب اليفيية 80( )75مع مراعاة المادفية )
 ( من قانون العمل.81فيرك الموفف العمل في الحادت الواردة في المادة ) -1
 ( من ه   اللالآحة.9( رق  )97انقطاع الموفف عن العمل بسبب المرض لمدة فيايد عن مدة الإقازة المرضية المسموت بها بموقب المادة ) -2
 إلغا  السلطات الحدومية رعمة أو إقامة الموفف غير السعودي أو عدا تجديدها أو إبعاد  عن البلاد. -3
 اسدحالة فياري  العقد. -4
 الدمرية والإغلاو الا الآم للجمعية. -5

 (    53مادة )
 الإقالة وادسدقالة 

لستتتتبب للموفف أن يقدا استتتتدقالده من وفيرده شتتتترط أن فيدون بخطاب مؤرم وموقه ماه إلى مدير  المباشتتتتر و تتتتورة إلى إدارة الشتتتتئون الإدارية وفيدضتتتتمن ا -1
 وتاريخ ادسدقالة، ويجب البد في ا علال أسبوع من تاريخ فيقدله وإد اعدبرت ادسدقالة مقبولة.

بول ادستتتتدقالة  يستتتتدث  من المادة الستتتتابقة، إ ا كاند ادستتتتدقالة معلقة بشتتتترط أو مقترنة بقيد، وفي ه   الحالة د فياد م عدمة الموفف إد بدضتتتتمة قرار ق -2
 إقابده إلى طلبه.

حال   يجوز علال مدة طلب ادستدقالة تأقيل قبولها استباب فيدعلق بممتلحة العمل مع إعطار الموفف ب لك على أن د فيايد مدة الدأقيل على شت ر في -3
 قبول ادسدقالة للإضافة إلى مدة الثلاثة يوماً كإشعار.

 (   54مادة )
 أحداا عامة  
ايردمة  تمال شتتت ادة عدمة للموفف الماد ية عدمده للجمعية بعد فيستتتديد كل المستتتدحقات المدعلقة به وفيستتتلمه شتتت ادة برا ة ال مة موقعة وفيوضتتتل شتتت ادة   -1

 رعر مامب وفيرم شغله الموفف والمدة التي قضاها للجمعية.
د بدعديل تاريخ ميلاد  يد  اعدماد تاريخ الميلاد الم كور في قواز الستتتترر للاستتتتبة لغير الستتتتعودية وفي بطاقة ااحوال المدنية للستتتتعودية عاد الدعية ود يعد -2

 الموفف فيما بعد د فيدبيراً ود فيمغيراً للأغراض الوفيرية.
 للجمعية الحق في إعطار أي طر  رعر عنها  عدمات الموفف، ولدن أن يدون الإعطار مباشرة أو من علال الإعلان في الوسالآل المااسبة. -3

ب  في حال رغبة الموفف غير الستعودي بقبول عرض وفيرم من ق ة أعرء، لدن للجمعية الموافقة على نقل كرالة الموفف، أو إ تدار شت ادة أو عطا  -4

 يريد بعدا ممانعة الجمعية في نقل كرالة الموفف.

 يد  الموافقة على نقل كرالة الموفف وفقاً لجدول الملاحيات والم اا، ود فيدحمل الجمعية أي فيداليف مالية. -5



 

قالآم  فيثبد عدا اللياقة للخدمة  تتتتتتحياً بقرار من الج ة الطبية المخدمتتتتتتة ستتتتتتوا  كان  لك راقعاً إلى وقود عجا كلم عن أدا  العمل اا تتتتتتلم أو عجا   -6

 مسدديم من ثبد عدا وقود أي عمل رعر لداه القياا به.

إنها  عدمده دون  في جميع ااحوال د يجوز إنها  عدمات الموفف لعدا اللياقة للخدمة  تحياً قبل نراد إقازافيه المرضتية وادعديادية ما   يطلب هو نرسته   -7

 اندظار.

ا علال  يد   تتتر  مدافأة نهاية ايردمة للموفف علال أستتتبوع على ااكثر في حال إنها  الدعاقد من قبل الجمعية، وفي حال استتتدقالة الموفف يد   تتترف  -8

 ( من قانون العمل.88مدة د فيايد عن أسبوعة من رعر يوا عمل وفقاً للمادة )

يدفع   عاد احدستتتاب مدافأة نهاية ايردمة د يدعل في  لك ااقر )العمودت والاستتتب أو المدافآت أو المال( أو ما شتتتابه  لك من عاا تتتر ااقر ال ي -9

 للموفف.

 عاشراً  المدافآت 
 (   55مادة )

إلى أعماله  العادية  تمال المدافآت للعمال ال ين يثبدون نشتتتتتتتاطاً وإعلا تتتتتتتاً وكرا ةً بشتتتتتتتدل يؤدي إلى زيادة الإنداج أو ال ين يؤدون أعمادً استتتتتتتدثاالآية إضتتتتتتتافة  
ال ين يقومون بدر  عطر    وضتتمن حدود اعدمتتا تتا   أو ال ين يستتدحدثون أستتاليب وفياظيمات قديدة في العمل فيؤدي إلى رفع الدرا ة والطاقة الإنداقية أو

 أو دفع ضرر عق الجمعية أو عمالها.
 (  56مادة )

 فيعدبر فيقارير اادا  الماموص علي ا في ه   اللالآحة أساساً يسداد إليه في مال المدافأة الماموص علي ا في فيلك اللالآحة.
 

 (  57مادة )
 فيماف المدافآت إلى فئدة 

 أودً  المدافآت المعاوية كاليتي 
أ تتتتتتتتتتتتتتحتاب  ادعترا  بج تد العتاملة ومن اامثلتة )شتتتتتتتتتتتتتت تادة الثاتا  والدقتدير للاعترا  بعمتل معةي أو عتدمتة قتديرة للدقتدير، أو سمتة فيقتديريتة )مدتافتأة   -1

 ادقتراحات التي فيطور العمل(.
 إشراك العاملة في تحديد ااهدا  وزيادة دوره  وفيراعل   مع الجمعية. -2
القدرة والايشاط  مدافأة مدية ايردمة  هم مدافأة تمال للموفرة  وي ايردمات الطويلة، وال ين يرقع له  الرضل في فيطوير عمل الجمعية أو ال ين لثيلون    -3

 والجديية للآعرين، وفيشديل ه   المدافأة مثلًا درع وقالآاة عياية يردمة عشر ساوات وهم تمال في حرل رسمم.



 

 المدت  وهم فيقديم المدت والثياا  للأفراد عاد قيام   أدا  ااعمال الميحيحة السيليمة. -4
 فيوفير مدطلبات اامان وادسدقرار الوفيرم للموفرة. -5

 ثانياً  المدافآت المادية وفيدضمن 
 . العلاوة الساوية.1
 . العلاوات والترقيات ادسدثاالآية.2
 . مدافآت الإنداج.3
نوعيية وكميية العمل والمعرفة    . مدافأة نوعيية العمل  وهم درقة في المسدوء تمال اعترافاً لادا   ي الايوعية العالية، وهو يجاوز اادا  المقرير للوفيرة من حيا4

بداية عمله وهم الرترة المطلوبة دستتتدحقاو    شتتت راً ما  12الراية وتمال ه   المدافأة للإضتتتافة إلى العلاوة الستتتاوية ويجب أن يقضتتتم الموفف داعل المؤستتتستتتة  
 ه   المدافأة بجانب الدميا في العمل.

 . مال في اكر سرر زيادة عما هو مقرر بلالآحة فياظي  العمل.5
 (  58مادة )

 تمال المدافآت بقرار من رلآيس  لس الإدارة أو من يايبه في  لك.
 (  59مادة )

 لال المدير الداري ي أو من يخوله مدافأة للموفف المدميا في عمله وبااً  على فيو يات المدير المباشر لدل موفف.
 (  60مادة )

 يجوز للإدارة الداري ية وبعد موافقة  لس الإدارة على الإيقا  المؤقد أو الدالآ  للمدافآت اي سبب كان.
 
 

 (  61مادة )
به   اللالآحة وال ي    يعد مخالرة فيسدوقب الجاا  الماموص عليه في ه   اللالآحة ارفيداب الموفف فعلًا من اافعال الواردة بجدول المخالرات والجاا ات الملحقة

 يعدبر قا اً د يدجاأ ما ا.
 (  62مادة )

 الجاا ات التي يجوز فيوقيع ا على الموفف هم 
اة الاظاا والدقيد  الدابيه  وهو في كير شتتتتر م أو كدابي يوقه إلى الموفف من قبل رلآيستتتته المباشتتتتر يشتتتتار فيه إلى المخالرة التي ارفيدب ا ويطلب ماه ضتتتترورة مراع  -أ

 للقواعد المدبعة ادا  واقبات وفيرده وعدا العودة لمثل ما بدر ماه مسدقبلًا.



 

حالة استتدمرار    الإن ار  وهو كداب فيوق ه الجمعية إلى الموفف موضتتحاً فيه نوع المخالرة التي ارفيدب ا مع لرد نظر  إلى إمدانية فيعرضتته إلى قاا  أشتتد في  -ب
 المخالرة أو العودة إلى مثل ا مسدقبلًا.

 حس  نسبة من ااقر في حدود قا  من ااقر اليومم. -ج
 (.70الحس  من ااقر بما يتراوت بة أقر يوا وخمسة أياا في الش ر الواحد كحد أقمى وفقاً للمادة ) -د

ترة الإيقتا  عن العمتل بتدون أقر  وهو ماع الموفف من مااولتة عملته علال فترة معياتة مع حرمتانته من أقر  علال هت   الرترة على أن د فيدجتاوز ف -هتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 الإيقا  خمسة أياا في الش ر الواحد.

 الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية لمدة أقماها ساة واحدة من تاريخ اسدحقاق ا أو الحمول علي ا. -و
 الرمل من ايردمة مع المدافأة  وهو فمل الموفف بسبب مشروع درفيدابه المخالرة مع عدا المساس عقه في مدافأة نهاية ايردمة. -ي
ادة الرمتتتتتتتل من ايردمة بدون مدافأة  وهو فستتتتتتتخ عقد عمل الموفف دون مدافأة أو فيعويأ درفيدابه فعلًا أو أكثر من اافعال المامتتتتتتتوص علي ا في الم  -ع
 ( من نظاا العمل.80)
 يدون قاا  حس  الغياب من الرافيب ااساس وتحسب الحسميات وفقاً للمعاددت الدالية  -غ
 يوماً ÷ عدد ااياا= إجماه أقر × عدد أياا الجاا  المقررة= إجماه مبلغ ااياا المحسومة. 30( حس  أياا  الرافيب ااساس 1
 = أقر الساعة الواحدة × عدد الساعات المحسومة= إجماه أقر الساعات المحسومة(.8( حس  ساعات  الرافيب ااساس اليومم ÷ 2
 غياب أيضاً.( إ ا غاب الموفف رعر يوا في دواا ااسبوع )ايرميس( وأول يوا في دواا ااسبوع )ااحد( تحسب أياا الإقازة الرسمية )الجمعة والسبد( 3
 
 
 

 (  63مادة )
رة التي ارفيدب ا  كل موفف يرفيدب أياً من المخالرات الواردة في قدول المخالرات والجاا ات المشتتتتتتتتتتتتتار إليه في ه   اللالآحة يعاقب للجاا  الموضتتتتتتتتتتتتتل في المخال

 ويجب أن يدااسب الجاا  المرروض على الموفف مع نوع ومدء المخالرة المرفيدبة من قبله.
 (  64مادة )

 فيدون  لاحية فيوقيع الجاا ات الماموص علي ا في ه   اللالآحة من قبل المدير الداري ي ويسدث  من  لك عقوبة الرمل.
 (  65مادة )

( من  68فقاً للمادة )في حالة ارفيداب الموفف  ات المخالرة بعد مضتتتم ستتتدة أشتتت ر من ارفيدابها فإنه د يعدبر عالآداً وفيعد مخالرة وكأنها ارفيدبد للمرة ااولى و 
 قانون العمل.

 (  66مادة )



 

 عاد فيعدد المخالرات الااشئة عن فعل واحد يددرى بدوقيع الجاا  ااشد من بة الجاا ات المقررة في اللالآحة.
 (  67مادة )

 ااقر. د يجوز أن يوقع على المخالرة الواحدة أكثر من قاا  واحد كما د يجوز الجمع بة حس  قا  من أقر الموفف وبة أي قاا  رعر للحس  من
 (  68مادة )

المامتتتتتتتتتتتوص علي ا في ه   اللالآحة إد بعد إبلاغ الموفف كدابة للمخالرات الماستتتتتتتتتتتوبة إليه وسماع أقواله وتحقيق دفاعه و لك    د فيوقع الجمعية أي من الجاا ات
 بموقب محضر يودع بملره ايراص.

 (  69مادة )
( من نظتتاا العمتتل د يجوز للجمعيتتة فيوقيع أي قاا  على الموفف امر ارفيدبتته عتارج مدتتان العمتتل إد إ ا كتان لته علاقتة  80مع عتدا الإعلال عد  المتادة )

 مباشرة بطبيعة عمله أو للجمعية أو بمديرها المسؤول.
 (  70مادة )

 ا.فيسقط المسا لة الدأديبية للموفف بعد مضم ثلاثة يوماً على اكدشا  المخالرة دون أن فيقوا الجمعية لتخا  أي من إقرا ات الدحقيق بشأنه
 (  71مادة )

 د يجوز للجمعية فيوقيع الجاا ات الواردة به   اللالآحة إ ا مضى على تاريخ ثبو ا أكثر من ثلاثة يوماً.
 (  72مادة )

امداع الموفف عن استتتتدلاا  فيلداا الجمعية عبلاغ العامل كدابة بما وقع عليه من قاا ات ونوع ا أو مقدارها والجاا  ال ي يدعرض له في حالة فيدرار المخالرة وإ ا  
 الإعطار أو رفأ الدوقيع للعل  يرسل إليه للبريد المسجل على عاوانه الثابد في ملف عدمده.

  



 

 (  73مادة )
( من نظاا العمل، يجوز للموفف أن يدظل  أماا إدارة الجمعية من أي  72مع عدا الإعلال عق الموفف في ادعتراض أماا الهيئة المخدمتتتتتتة وفق الاص المادة )

 قاا  يوقع عليه وفق أحداا الدظل  الماموص علي ا في ه   اللالآحة.
 (  74مادة )

 مة العامل.يخمص لدل عامل  حيرة قاا ات يدون فيه أنواع المخالرة التي ارفيدب ا وتاريخ وقوع ا والجاا  الموقع عليه وتحرظ ه   المحيرة في ملف عد
 (  75مادة )

 ( من نظاا العمل.75(، )80د تخل أحداا المواد السابقة عق الجمعية في فسخ عقد العمل وفقاً احداا المادفية )
 الحادي عشر  لجاة الدأديب والدظل  وضوابطه 

 (    76مادة )
 لجاة الدأديب 

 يدلف  لس الإدارة لجاة لدأديب المخالرة في كل فترة من فترافيه. -1
 فيدألف اللجاة من رلآيس وعضوين أ لية وعضو احدياطم. -2
ة الإقرا ات للرلآيس أن يعرم مؤقداً أحد أعضتتا  لجاة الدأديب إ ا فيبة أن له  تتلة للموفف المحال إلى الدحقيق، حرافاً على العلاقات الشتتخمتتية وستتلام -3

 الجاالآية.
 بة.فيرمل لجاة الدأديب في القضية المعروضة علي ا علال مدة د فيايد عن أسبوعة، وفيرسل إلى الرلآيس محضراً مدضمااً فيو ية للعقوبة المااس -4
 الدأديبية.يمدر الرلآيس أو المدير الداري ي القرارات الإدارية ايرا ة بدو يات اللجاة في مدة أقماها أسبوع من تاريخ اسدلاا الدو ية من اللجاة  -5

 (    77مادة )
 فيمايف العقولت والجاا ات 

 يد  فيمايف العقولت والجاا ات التي لدن فيطبيق ا على الموفف إلى الاوعة اليفيية 
 الإن ارات  -أ
ه من قبتل  الإنت ار ااول  في حتال قيتاا الموفف للمرة ااولى بواحتد أو أكثر من المختالرتات المت كورة في قتدول المختالرتات، فيمدن إ تتتتتتتتتتتتتتدار إنت ار عطم لت -أ

 مدير الإدارة يوضل فيه المخالرة ويشرت كيرية فيمحيح ا.
عطم ثاني له من قبل  الإن ار الثاني  في حال قياا الموفف للمرة الثانية بواحد أو أكثر من المخالرات المشتار إلي ا في الرترة الستابقة، لدن إ تدار إن ار    -ب

 اك أنظمة الجمعية.مدير الإدارة يوضل فيه المخالرة، وكيف عمدانه فيمحيل سلوكه، ويد  الدأكيد فيه على مدء عطورة فيدرار المخالرة واند 



 

للمرة ااولى بواحد   الإن ار الا الآم  في حال قياا الموفف للمرة الثالثة بواحد أو أكثر من المخالرات المشار إلي ا في دلآحة المخالرات، أو في حال قيامه  -ت
الداري ي يوضتتتتتتل فيه رعر مخالرة    أو أكثر من المخالرات الجستتتتتتيمة الم كورة في قدول المخالرات، لدن إ تتتتتتدار إن ار نهالآم عطم موقع من الرلآيس أو المدير

نظمة  قاا بها، ويلخص فيه مخالرافيه الستتتتتتتتتابقة )إن وقدت(، ويشتتتتتتتتترت فيه كيف للإمدان فيمتتتتتتتتتحيل ستتتتتتتتتلوكه، ويعاد الدأكيد على مدء عطورة فيدرار اند اك أ
 الجمعية، ويد  إن ار  من أن القياا أي مخالرة أعرء سيؤدي إلى إنها  عدمده من العمل.

 إنها  ايردمة  -2
لموفف معرضتتتتاً  إنها  ايردمة بعد إن ار مستتتتبق  في حال قياا الموفف للمرة الرابعة بواحد أو أكثر من المخالرات الم كورة في قدول المخالرات، فستتتتيدون ا  -أ

 لإنها  عدمافيه، ودفع بدل ش ر الإن ار للإضافة إلى مدافأة نهاية ايردمة.
لى إنها  ايردمة بدون إن ار  في حال قياا الموفف بواحدة من المخالرات الجستتتتتتيمة الم كورة في قدول المخالرات بشتتتتتتدل  تتتتتتريل يعود بضتتتتتترر عطير ع  -ب

 الجمعية أو موفري ا، فسيدون الموفف معرضاً لإنها  عدمافيه بشدل فوري، ويد  دفع بدل ش ر الإن ار للإضافة إلى مدافأة نهاية ايردمة.
(  80المادة )إنها  ايردمة بدون فيعويأ مدافأة نهاية ايردمة  في حال قياا الموفف عحدء المخالرات الجستيمة الم كورة في قدول المخالرات مع مراعاة    -ت

  الموفف فر تتتتة للإدد   من قانون العمل لدن إنها  عدمده من دون أن يدفع له بدل عن شتتتت ر الإن ار، ود يد  فيعويضتتتته عن مدافأة نهاية ايردمة، مع إعطا
 أسباب اعتراضه على قرار إنها  عدمافيه.

 (  78مادة )
 أحداا عامة 

 المروضون في الجمعية من  لس الإدارة ه  الوحيدون ال ين يحق له  فرض العقولت وفقاً لجدول الملاحيات والم اا. -1
 في جميع الحادت، يعطى الموفف حق ادعتراض أماا الج ات القضالآية أو الحدومية المخدمة و لك وفقاً لقانون العمل. -2
الدالية له على أنها  في حال وقد أن الموفف   يق  بددرار نرس المخالرة سوا  في سلوكه أو أدالآه العملم علال السدة أش ر الدالية، فسيد  اعدبار المخالرة    -3

 مخالرده ااولى.
عقوبة، بشرط  يجوز للموفف ال ي  درت في حقه عقوبة تأديبية أن يدقدا بطلب كدابي عزالة العقوبة الدأديبية و لك إ ا انقضد ساة على تاريخ إيقاع ال  -4

 عدا ارفيداب أي مخالرة أعرء، ويد  محو العقوبة الدأديبية بقرار من الرلآيس أو المدير الداري ي.
 يرفق بملف عدمده يدون فيه نوع المخالرة التي ارفيدب ا وتاريخ وقوع ا والجاا  ال ي وقع عليه. يعد لدل موفف سجل قاا ات -5

 (    79مادة )
 الدظل  

 / يجب على الموفف الشروع بدقديم شدوا  ايرا ة إلى مدير  المباشر كدابياً.1
 / يااقب المدير المباشر الشدوء مع الموفف المدظل  بعد الدحري عا ا.2



 

 / يرد المدير المباشر على الموفف المدظل  فيما يخص الشدوء كدابياً علال خمسة أياا عمل.3
 / إ ا   يد  حل الدظل  للشدل المرضم للموفف عاد مسدوء المدير المباشر، يحق للموفف اللجو  إلى المدير الداري ي مباشرةً.4
 / يدُون المدير الداري ي لجاة دالآمة لدراسة شداوء الموفرة وفيسمى لجاة حقوو الموفرة.5
 / يجب على لجاة حقوو الموفرة إعلاا الطر  اليعر )الدظل  ضد ( للدظل  القالآ  من الموفف ومااقشده فيه.6
 / إ ا كاند الشدوء ضد أحد أعضا  اللجاة فيجوز لرلآيس اللجاة اسدثااؤ  من حضور اقدماعات اللجاة أثاا  مااقشة الدظل  ضد .7

 ضوابط الدظل  
 يجب أن يبد في الدظل  المقدا من الموفف علال مدة د فيدجاوز عشرة أياا من تاريخ فيسليمه للجاة. -1
 يجب على اللجاة إعطار الموفف كدابياً بقرارها. -2
 يعد قرار اللجاة نهالآياً ويحرظ في ملرا ا ايرا ة. -3
 يدولى أحد أعضا  اللجاة مدابعة فياري  قرارها ويشعر اللجاة ب لك كدابياً. -4
 فيدون أعمال اللجاة ومداود ا سرية وتحرظ في ملرات سرية عا ة لدء أحد ااعضا . -5
 ات المسؤولة  إ ا   يد  حل الدظل  بشدل نهالآم داعل الجمعية أو   يدن الموفف راضياً عن القرار الا الآم، فيحق للموفف فيقديم شدوء الدظل  إلى الج -6

 بموقب قانون العمل.
 المدير الداري ي أو من لثله هو المسؤول عن مدابعة وحل الدظل  مع الج ات المسؤولة. -7
 د يجوز معاملة الموفف ال ي قاا للدظل  معاملة غير مامرة كونه قاا للدظل . -8
 يسمل للموفف أع  وقد مسدقطع من واقبافيه ادعديادية ليقوا للدظل  من دون أي حس  من رافيبه. -9

 (    80مادة )
 أحداا عامة 

 / للموفف الحق في الدظل  من أي قرار يدخ  في حقه.1
 ( أياا من تاريخ وقوع القرار وأي اعتراض بعد فيلك الرترة يعدبر دغياً.10/ يجب فيقديم الدظل  علال )2
 ( أياا من تاريخ عودفيه.10/ إ ا كان الموفف في إقازة رسمية أو م مة عمل فيحق له فيقديم الدظل  علال )3
 / يجب ادلدااا للدسلسل الإداري عاد فيقديم الدظل .4
 / يحق للجمعية عاد الضرورة اتخا  الإقرا ات الرسمية عق الموفف لدسوية ايرلا  القالآ  بيا ما.5
 / د فيشمل ه   السياسات القضايا الشخمية بة الموفرة.6
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الباب الرابع  الإقازات 

 أودً  الإقازة الساوية وضوابط ا 
 (  81مادة )

 يسدحق الموفف عن كل ساة من ساوات ايردمة إقازة ساوية أقر كامل د فيقل مد ا عن ش ر كامل.
 ويجوز للجمعية مال الموفف قا اً من إقازفيه الساوية باسبة المدة التي قضاها من الساة في العمل.

 (  82مادة )



 

 يجوز ادفيراو في عقد العمل على إقازة ساوية فيايد على ما ورد في المادة السابقة.
 (  83مادة )

ه كلما أمدن  لك،  تحدد الجمعية مواعيد تمدع الموفرة عقازا   الستتتتتتاوية وفق مقدضتتتتتتيات العمل مع ااع  بعة ادعدبار رغبة الموفف في تحديد ميعاد إقازفي
 ويدون قرار الجمعية في ه ا الشأن نهالآياً.

 (  84مادة )
تأقيل إقازفيه الستتاوية  د يجوز للموفف أن يداازل عن إقازفيه الستتاوية بمقابل أو بدون مقابل ويجب أن يدمدع بها في ستتاة استتدحقاقه أو يجوز له بموافقة الجمعية  

 أو أياا ما ا للساة الدالية فقط.
 (  85مادة )

( شتت راً 11( شتت ر عمل فعلم ويدون الشتت ر الثالا عشتتر هو شتت ر الإقازة، وفيستتدحق الإقازة الثانية بعد )12فيستتدحق الإقازة ااولى للموفف بعد مرور )
 ة العمل.ويجب على الموفف فيقديم طلب الإقازة قبل ش رين على ااقل، ويحق للموفف تجالآة إقازفيه بعد موافقة الإدارة على  لك وبما د يخل بمملح

 (  86مادة )
 يوقع الموفف عاد قيامه للإقازة إقراراً يوضل فيه تاريخ بد  الإقازة واند اؤها وعاوان المدان ال ي يقضم فيه إقازفيه ورق  هافيره.

 (  87مادة )
 يحق للجمعية أن فيدفع للموفف أقرة عن مدة الإقازة الساوية مقدماً عاد القياا بها وفق رعر أقر يدقاضا .

 (  88مادة )
ستدحق أقر الإقازة يستدحق الموفف أقر  عن أياا الإقازة المستدحقة إ ا فيرك العمل قبل تمدعه بها و لك للاستبة للمدة التي   يحمتل على إقازفيه عا ا، كما ي

 عن كسور الساة باسبة ما قضا  ما ا في العمل، ويدخ  رعر أقر كان يدقاضا  العامل أساساً دحدساب مقابل أقر ه   الإقازات.

 ثانياً  إقازة ااعياد والمااسبات 
 (  89مادة )

 للموفف الحق في إقازة أقر كامل في ااعياد والمااسبات الدالية 
 من ش ر رمضان المبارك حسب فيقويم أا القرء. 29( خمسة أياا بمااسبة عيد الرطر المبارك فيبدأ من اليوا الداه ليوا 1
 ( خمسة أياا بمااسبة عيد ااضحى المبارك فيبدأ من يوا الوقو  بعرفة.2
ب العمل  ( فيعويأ يوا واحد بمااستتتتبة اليوا الوطت للمملدة )وإ ا  تتتتاد  ه ا اليوا يوا الراحة ااستتتتبوعية أو ضتتتتمن إقازة أحد العيدين وقب على  تتتتاح3

 فيعويأ العاملة يوا إقازة رعر أو أقر إضافي أي ما أراد الموفف(.
 ( إ ا  اد  أحد أياا إقازة أحد العيدين يوا الراحة ااسبوعية تمدد الإقازة يوماً رعر.4



 

 ثالثاً  الإقازة ايرا ة 
 (  90مادة )

 ( من قانون العمل في الحادت الدالية 160-113يحق للموفف الحمول على إقازة أقر كامل د فيقبل الدأقيل والترحيل وفق المادة )
 ( خمسة أياا عاد زواقه.1
 ( ثلاثة أياا في حالة وددة مولود له.2
 ( خمسة أياا في حالة وفاة زوقة العامل أو أحد أ وله أو فروعه.3
 ( خمسة عشر يوماً في حالة وفاة زوج العاملة غير المسلمة، وللجمعية الحق في طلب الوثالآق التي فيؤيد ه   الحادت.4
معية الحق في طلب  ( أربعة أشت ر وعشترة أياا للمرأة المستلمة التي يدوو زوق ا ولها الحق في تمديد الإقازة بدون أقر إن كاند حاملًا حن فيضتع  ل ا وللج5

 الوثالآق التي فيؤيد ه   الحادت.

 رابعاً  الإقازة ادضطرارية 
 ( 91مادة )

 أياا علال العاا ولدن تجالآد ا حسب فروفه. 5( لال الموفف إقازة اضطرارية لمدة 1
على عشتتتتتتتترين  ( يجوز للموفف بموافقة الجمعية الحمتتتتتتتتول على إقازة بدون أقر يدرقان على تحديدها، ويعد عقد العمل موقوفاً علال مدة الإقازة فيما زاد  2

 يوماً ما   يدرق الطرفان على علا   لك.
 
 

 عامساً  الإقازة المرضية وإقازة الحج 
 (  92مادة )

( من نظاا العمل، و لك على 117يستدحق الموفف ال ي يثبد مرضته من مرقع طبي معدمد لدء الجمعية إقازة مرضتية علال الستاة الواحدة وفقاً للمادة )
 الاحو الداه 

 الثلاثون يوماً ااولى أقر كامل. -أ
 السدون يوماً الدالية بثلاثة أرلع ااقر. -ب
 الثلاثون يوماً التي فيلم  لك بدون أقر. -ت

 ساعة من تخلره عن العمل. 24ويجب عليه أن يخطر الإدارة الدابع لها عن مرضه أي وسيلة من وسالآل الدوا ل علال 



 

 (  93مادة )
عليه من أدا     د يستمل للموفف المريأ أن يباشتر عمله إد إ ا قرر المرقع المتحم المعدمد أنه شترم من مرضته وأ تبل قادراً على مباشترة عمله وأنه د عطر

 العمل ود ضرر ماه على مخالطة زملالآه في العمل.
 (  94مادة )

 ضوابط الإقازات المرضية 
ضتتتتتية التي رأت  يحدستتتتتب اليوا ال ي يحال فيه الموفف إلى الطبيب أو المستتتتتدشتتتتترى وااياا التي فيستتتتتدغرق ا الرحوص الطبية التي تجرء له من أياا الإقازة المر  -1

 الج ة الطبية المعدمدة  لك.
ه   الحالة    د يد  فيعويأ الموفف عن الإقازة المرضية إ ا أ يب بوعدة  حية علال فترة إقازفيه، إد إ ا اسددعى المرض فياويم الموفف للمسدشرى، وفي  -2

الوثالآق المستتتتاندة للجمعية  يجب على الموفف إشتتتتعار مدير  المباشتتتتر عالده المتتتتحية، كما يدوقب على الموفف عاد عودفيه إلى العمل أن يقدا الدقارير الطبية و 
 من أقل اعدماد الإقازة المرضية.

ستدشترى، أو أن يد  إ ا ثبد للجمعية مرض الموفف وفياوله في المستدشترى، فإنه يجوز للجمعية أن تمدد إقازفيه الستاوية بمقدار عدد ااياا التي أقام ا في الم -3
 ادعارها له بعد اعدمادها من الجمعية.

( أياا من عودفيه من  7في حالة مطالبة الموفف اعدماد إقازة مرضتتتتتتتتتتتتتية وقعد علال فترة الإقازة الستتتتتتتتتتتتتاوية وفيع ر فيوفير الإثباتات الطبية اللازمة علال ) -4
 الإقازة، فسو  فيعد فيلك الرترة كإقازة ساوية أو إقازة غير مدفوعة الرافيب بعد موافقة  احب الملاحية.

 يجوز للموفف أن يؤقل إقازفيه الساوية المعدمدة سلراً إ ا مال إقازة مرضية قبل بد  الإقازة الساوية. -5
وافقة الج ة الطبية  إ ا رغب الموفف المريأ قطع إقازفيه المرضتتتتتتتية والعودة إلى عمله، عليه أن يدقدا بطلب كدابي إلى مدير  المباشتتتتتتتر، ود يجوز إعادفيه إد بم -6

 المعدمدة التي أعطده الش ادة المرضية.
 تحدسب إقازة الراحة ااسبوعية ضمن الإقازات المرضية إ ا تخللد ا. -7
 د يد  احدساب الإقازات الرسمية )ااعياد والمااسبات( من ضمن فترة الإقازات المرضية حال فيداعل ا. -8
 تحدسب فترة الإقازة المرضية ضمن مدافأة نهاية ايردمة للموفف. -9

 إقازة الحج 
أياا للإضتتافة إلى إقازة عيد ااضتتحى المبارك و لك لمرة   7( تمال الجمعية العامل المستتل  ال ي يرغب في أدا  فريضتتة الحج إقازة أقر كامل مد ا  95مادة )

 واحدة طوال مدة عدمده وللجمعية حق فياظي  ه   الإقازة بما يضمن حسن سير العمل بها.

 سادساً  إقازة ادمدحان الدراسية 
 (  96مادة )



 

ستتاة غير معادة  تمال الجمعية العامل الستتعودي ال ي يدابع فيدريبه أو تحمتتيله العلمم إقازة أقر كامل طوال مدة ادمدحان الرمتتلم والا الآم فقط و لك عن  
مدحان إن   يدن له ر تتيد في تحدد مد ا بعدد أياا ادمدحان الرعلية، أما إ ا كان ادمدحان عن ستتاة معادة فيدون للعامل الحق في إقازة دون أقر ادا  اد

بطلب الإقازة قبل  الإقازة، وللجمعية أن فيطلب من العامل فيقديم الوثالآق المؤيدة لطلب الإقازة وك لك ما يدل على أدالآه ادمدحان. وعلى العامل أن يدقدا  
 مدحان، مع عدا الإعلال للمسا لة الدأديبية.موعدها بخمسة عشر يوماً على ااقل، ويحرا العامل من أقر ه   الإقازة إ ا ثبد أنه   يؤد اد

 سابعاً   الإيقا  من قبل السلطات الحدومية 
 (    97مادة )

 الإيقا  من قبل السلطات الحدومية 
 ٪ فقط من ااقر للموفف حن يد  الرمل في قضيده على أد فيايد مدة الإيقا  أو الحجا على مالآة وثمانة يوماً.50أن فيسدمر الجمعية بدفع  -1
ا نستتتتتتتب إليه أو لعدا  وإ ا زادت المدة عن مالآة وثمانة يوماً فلا فيلداا الجمعية للدفع عن المدة الاالآدة، فإ ا قُضتتتتتتتم ببرا فيه أو حرظ الدحقيق لعدا ثبوت م -2

  حده فيلداا الجمعية برد ما حس  من ااقر للموفف أما إ ا قُضم عدانده فلا يسدعاد ماه ما  ر  له.
 
 
 

 ثامااً  العودة من الإقازة 
 (    98مادة )

 ضوابط العودة من الإقازة 
قاهرة فيقداع بها  يعدبر الموفف ال ي د يباشتر عمله بعد انقضتا  مدة إقازفيه الستاوية مدغيباً من العمل دون إ ن أو ع ر مقبول، إد إ ا كان غيابه لظرو    -1

مل المدبعة وعاد المباشتتتتترة الجمعية، بشتتتتترط أن يقوا الموفف عشتتتتتعار الجمعية ب لك فور وقوع  لك الظر  ومن   طلب تمديد الإقازة من علال إقرا ات الع
 يجب على الموفف فيقديم المسدادات المؤيدة لطلبه في حال طلب مرقعه الإداري  لك.

 يجب اعدماد أي عودة مدأعرة من إقازات الموفرة وفقاً لجدول الملاحيات والم اا. -2
 يدعرض الموفف للإقرا ات الاظامية إ ا   يلداا للإقرا ات السابقة وفيقديم المسوغات المقبولة في حالة تأعر  عن العودة للعمل. -3
 إ ا تأعر الموفف عن العودة من الإقازة الساوية للعمل و  يبلغ الجمعية أسباب تأعر  يد  اتخا  الإقرا ات اليفيية  -4

 ( أياا.10( أياا من تاريخ عودفيه المدوقعة للعمل ويبلغ بضرورة حضور  للعمل علال )5أ/ إرسال إن ار كدابي للموفف بعد مرور )
( من تاريخ إبلاغه )تاريخ إرستتال الإن ار( يستتقط اسمه من كشتتو  الروافيب ويد  فمتتله من دون مدافأة  11ب/ إ ا   يحضتتر الموفف في اليوا الحادي عشتتر )

 نهاية ايردمة.



 

ه مقبولة،  إ ا عاد الموفف مدأعراً عن موعد عودفيه من إقازفيه الستتتتتتتتتتتتتتاوية للعمل و  يدن قد أبلغ الجمعية بدأعر  وكاند ااستتتتتتتتتتتتتتباب التي قدم ا بعد عودفي -5
غير مقبولة، فللجمعية  وللجمعية الحق في أن تحدستتتتتتب ااياا التي تأعرها كأياا غياب من دون إ ن وبدون رافيب، أما إ ا كاند ااستتتتتتباب التي قدم ا الموفف  

 الحق في فيطبيق الإقرا ات الواردة اللالآحة بما يخص ادنقطاع عن العمل بسبب غير مشروع.
الحمتتتتتتتول    في حال عودة الموفف مبدراً من إقازفيه قبل الوقد المحدد يحق للموفف إضتتتتتتتافة ااياا المدبقية من الإقازة لر تتتتتتتيد  من الإقازات، و لك بعد -6

 على الموافقة اللازمة وفقاً لجدول الملاحيات والم اا.
 يقوا المدير المباشر للموفف بدعبئة نمو ج العودة من الإقازة فور عودة الموفف من الإقازة ومن   اعدمادها. -7

 تاسعاً  أحداا عامة 
 ( 99مادة )

 ة للموفف./ د تحسب الإقازات الرسمية إ ا كاند علال الإقازات الساوية مثل إقازة عيد الرطر وااضحى وإقازة اليوا الوطت ضمن الإقازات الساوي1
 والم اا. / في بعأ الحادت الطارلآة قد يطلب من الموفف قطع إقازفيه الساوية والعودة إلى العمل، ويعدمد إقرا  ادسددعا  وفقاً لجدول الملاحيات2
لإقرا  / يعوض الموفف المستتتتددعى من إقازفيه عن جميع الدداليف التي تحمل ا مثل فيداليف الستتتترر وأي ممتتتتاريف أعرء إضتتتتافية تحمل ا الموفف إثر ه ا ا3

 ويجب على الموفف فيقديم المسدادات المؤيدة ل لك.
ر إقازفيه إ ا  / يحق للموفف المستتتتتددعى فيرحيل المدة المدبقية من إقازفيه أو استتتتتدئاا  إقازفيه بعد إنها  م مده عيا يعوض الموفف عن في اكر الستتتتترر إلى مق4

 كان يقضي ا عارج ماطقة العمل.
 ي ا./ د يجوز للموفف أن يعمل أقر أثاا  إقازفيه الساوية وفي حال مخالرة الموفف له ا الشرط فإنه يحق للجمعية حس  أقر المدة التي عمل ف5
 / د يجوز فيعويأ الموفف مادياً عن الإقازة الساوية وهو على رأس العمل وعليه اسدارا ها.6
 / تحدسب مدة السجن التي د فيسدوقب الرمل من الإقازة الساوية إ ا طلب الموفف  لك.7
ر يد إقازفيه  / لدن للموفف أن يطلب تمديد إقازفيه الساوية ااياا تحس  من ر يد إقازفيه، أو أن تحسب فترة الدمديد إقازة دون رافيب في حال اسدارا   8

 الساوية وفي الحالدة دبد من موافقة  احب الملاحية.
باشتتتتتتتترة بدون  / د يحق للجمعية إنها  عدمات الموفف علال فترة إقازفيه، كما د يجوز للموفف أن يترك عدمة الجمعية علال إقازفيه أو بعد عودفيه ما ا م9

 فيقديم إعطار کدابي مسبق.
 / د فيدون الإقازة ناف ة إد بمدور قرار من  احب الملاحية.10
 / يجوز للموفف ربط أي إقازة أعرء مع الإقازة الساوية.11
 / د يسدحق الموفف إقازة أو علاوة ساوية عن المدة الدالية 12

 ( يومًا.۲۰مدة الإقازة ادسدثاالآية بدون أقر والتي فيايد عن ) -أ



 

 مدة سجن الموفف فياريً ا لحد   ادر ضد  ما   تحدسب کإقازة ساوية. -ب
 / يجب على إدارة الموارد البشرية إ دار فيعمي  عن مواعيد الإقازات الرسمية قبل حلولها أسبوع على ااقل.13
 / يجب على مديري الإدارات فياسيق الإقازات الساوية لموفري   بما لدا   من ادسدمداع عق   الاظامم مع المحافظة على مقدضيات العمل.14
 / يجب على  احب الملاحية فياسيق إقازات المديرين ومساعدي   بما لدا   من ادسدمداع عق   الاظامم مع المحافظة على مقدضيات العمل.15
 / عق للجمعية أن فيطالب الموفف بدقديم الوثالآق الثبوفيية اللازمة للإقازات التي تحداج إلى إثبات  لك.16
 

 الباب ايرامس  الوقاية والرعاية 

 أودً  الوقاية والسلامة 
 (  100مادة )

 سعيًا لحماية العمال من ااعطار واامراض الااجمة عن العمل فيدخ  الجمعية الددابير اليفيية 
 ( الإعلان في أماكن فاهرة عن مخاطر العمل ووسالآل الوقاية ما ا و الدعليمات اللازا افيباع ا.1)

 )ب( حظر الددعة في أماكن العمل المعلن عا ا.
 )ج( تأمة أق اة لإطرا  الحريق وإعداد مااف  للاجاة في حادت الطوارئ.

 )د( إبقا  أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع فيوفير المط رات.
 )هت( فيوفير الميا  المالحة للشرب.

 )و( فيوفير دورات الميا  للمسدوء المحم المطلوب.
 )ز( فيدريب العاملة على اسدخداا وسالآل السلامة وأدوات الوقاية التي فيؤما ا الجمعية.

 (   101مادة ) 
 فيعة الجمعية في كل موقع من مواقع العمل مسئودً يخدص لليتي 

 )أ( فيامية الوعم الوقالآم لدء العمال.
 )ب( الدرديب الدوري بغرض الدأكد من سلامة ااق اة وحسن اسدعمال وسالآل الوقاية والسلامة.
 )ج( معاياة الحوادث وفيسجيل ا وإعداد فيقارير عا ا فيدضمن الوسالآل وادحدياطات الدريلة بدلافي

 فيدرارها.
 )د( مراقبة فياري  قواعد الوقاية والسلامة.

 الرعاية الطبية 



 

 (  102مادة )
 ( من قانون العمل.145 - 144 – 143 – 142 – 52لال الموفف الوافد تأمة طبي مع أفراد عالآلده حسب المادة )

 ثانيًا  الرعاية والعلاج الطبي 
 ( 103مادة )

(  143لمادة )فيؤمن الجمعية في مقر العمل عاانة للإستتتتتتتتعافات الطبية تحدوي على كمية كافية من اادوية وااربطة والمط رات وغير  لك مما أشتتتتتتتتارت إليه ا -1
 من نظاا العمل ويع د إلى موفف مدرب أو أكثر عقرا  الإسعافات اللازمة للعمال الممابة.

 فيلداا الجمعية بدقديم الرعاية المحية للموفرة حسب طبيعة العمل. -٢
 إ الت العمل وأمراض الم اة 

 (  104مادة )
 على العامل ال ي يماب ع ابة عمل أو بمرض م ت أن يبلغ رلآيسة المباشر أو الإدارة فور

 اسدطاعده وله مراقعة الطبيب مباشرة من اسددعد حالده  لك.
 (  105مادة )

قه  لك،  يجب على كل مستتؤول أن يبلغ الج ة المخدمتتة في الجمعية عن حدوث أي إ تتابة وما   اتخا   من إستتعافات طبية  و الممتتاب والوقد ال ي استتدغر 
 كما تخضع جميع الحوادث للدحقيق والدحليل للو ول إلى أسباب الإ ابة والإقرا ات المدخ ة لدلافي ا مسدقبلًا.

 (  106مادة )
 فيقوا الجمعية لدشتراك عن جميع العاملة في فرع ااعطار الم اية للدأمياات ادقدماعية.

 (  107مادة )
 يطبق في شأن إ الت العمل واامراض الم اية أحداا فرع ااعطار الم اية من نظاا الدأمياات ادقدماعية.

 ثالثاً  الرعاية وايردمات ادقدماعية 
 ( 108مادة )

 تخمص الجمعية مدانًا لدأدية الملاة المرروضة في موقع العمل إ ا   يوقد مسجد قريب. -١
عاد اللاوا    إ ا فيعرض أحد موفرم الجمعية للإيقا  من الستتتتتتتتلطات الحدومية لقيامه أعمال تابعة للجمعية فإن الجمعية فيدولى مدابعة قضتتتتتتتتيده وفيوكل محاا    -۲

 مع تحمل كافة مماريره وأفيعابه.
 (  109مادة )

 الجمعية لها الحق في فيقديم أي هدايا لموفري ا فيقديراً له  على ق وده  المب ولة علال العاا.



 

 ثانيا  وفاة الموفف وهو على رأس العمل 
 (  110مادة )

 إ ا فيوو الموفف وهو على رأس العمل فإن الجمعية فيدخ  الإقرا ات اليفيية 
  ر  رافيب الوفاة كاملًا أيًا كان تاريخ وقوع الوفاة. -۱
 يحدسب ش ر الوفاة من مدة ايردمة أيًا كان تاريخ وقوع الوفاة. -٢

 (  111مادة )
 نقل قثمان المدوو ونقل عالآلده 

ا   فيدن الوفاة  / فيددرل الجمعية بممتتتتتتتتتتتاريف نقل قثمان الموفف المدوو إ ا كان ستتتتتتتتتتتيدفن عارج الماطقة، أو المملدة، أو دفن في المملدة بعد موافقة أهله إ 1
 ع ابة عمل، وفي حال كون الوفاة بسبب إ ابة عمل فيددرل الدأمياات ادقدماعية بمماريف الاقل والدفن.

 / فيددرل الجمعية بقيمة نقل أفراد عالآلة الموفف المدوو المعدمدين إ ا كانوا سيقيمون عارج الماطقة أو عارج المملدة.۲
 عامسًا  أحداا عا ة بدشغيل الاسا  

 (  112مادة )
 ( من قانون العمل. 153فيدحمل الجمعية مماريف الرحص الطبي ونرقات العلاج والوددة عسب المادة )

 (  113مادة )
 للمرأة العاملة الحق في إقازة وضع لمدة ااسابيع ااربعة السابقة على الداريخ المادظر لودد ا،
 وااسابيع السدة الدالية للوضع ويحدد الداريخ المرقل للوددة بواسطة الج ة الطبية المعدمدة لدء

 الية لودد ا.الجمعية أو بش ادة طبية ممدقة من ق ة  حية ود فيقبل ش ادات أطبا  عارقية، ود يجوز فيشغيل المرأة العاملة علال ااسابيع الساة الد
 (  114مادة )

 يدون ااقر ال ي يدفع للعاملات أثاا  غيابهن عقازة الوضع كاليتي 
 ( العاملة التي أمضد أقل من ساة في عدمة الماشأة لها الحق في إقازة وضع بدون أقر.1
 ( العاملة التي أمضد ساة فأكثر في عدمة الماشأة لها الحق في إقازة وضع بامف ااقر.۲
 ( العاملة التي أمضد ثلاث ساوات فأكثر يوا بد  الإقازة في عدمة الجمعية لها الحق في إقازة وضع أقر كامل.۳
حال   ( د يحق للموفرة الحمتتتتول على أي روافيب علال إقاز ا الستتتتاوية في حال حمتتتتلد على الرافيب كاملًا علال فترة إقازة الوضتتتتع لارس الستتتتاة، وفي4

 حمول الموفرة على إقازة وضع بامف رافيب، يحق لها الحمول على نمف الرافيب علال فترة إقاز ا الساوية لارس الساة.
 ( يحق للجمعية دمج الإقازة الساوية مع إقازة الوضع في فترة واحدة.5



 

 (  115مادة )
 يخ المرقل للوددة. على العاملة في الش ور ااولى للحمل أن فيبادر ععطار الجمعية لإقرا  الرحص الطبي الدوري عليه أو فيقرير العلاج اللازا وتحديد الدار 

 (  116مادة )
 فيراعم الجمعية في تحديد فترة الإرضاع رغبة وفرو  العاملة ما أمدن  لك ، وعلى العاملة الدقيد للجدول الماظ  ل لك.

 (  117مادة )
 قاليد المرعية في البلاد.فيعد الجمعية أما كن لراحة العاملات بمعال عن الرقال وعلى الاسا  العاملات ضرورة ادحدشاا في الملبس والمظ ر والدقيد للعادات والد

 (  118مادة )
للإضتتافة  يحق للموفرة عاد عود ا من إقازة الوضتتع الحمتتول على فترات راحة يومية د فيايد عن ستتاعة بقمتتد إرضتتاع مولودها بدون حستت   لك من رافيب ا،  

 إلى فترات الراحة المماوحة العموا الموفرة.
 (  119مادة )

 د يجوز في أي حال من ااحوال اعدلاط الاسا  للرقال في أماكن العمل وما يدبعه من مرافق وغيرها.
 
 
 
 
 
 
 

 الباب السادس  فياظي  طبيعة العمل 

 أودً  ملف الموفف 
 (  120مادة )

 يجب على إدارة شؤون الموفرة إعداد ملف عاص لدل موفف. -1
 يجب أن يحدوي ملف كل موفف على الوثالآق والسجلات اليفيية  -۲
 نمو ج طلب الدوفيف. -أ

 بيانافيه الشخمية مثل  ادس  الدامل وقاسيده وتاريخ ميلاد  وحالده ادقدماعية ومحل إقامده في المملدة وعارق ا. -ب



 

 عقد العمل اا لم الموقع عليه من الطرفة للإضافة إلى أي فيعديلات أو ملحقات للعقد. -ت
 بد  مباشرة العمل ونوع عمله وأقر  وما يطرأ عليه من فيعديلات. -ث
 الو ف الوفيرم الموقع عليه من الموفف. -ج
  ورة من ش ادات ايربرة. -ت
عودية( وأفراد أستره   تور لجميع الوثالآق الثبوفيية )بطاقة الهوية الوطاية وبطاقة العالآلة للستعودية(، )قواز السترر، بطاقة الإقامة، وفيمتريل العمل لغير الست  -م

 والمقيمة مع   .... الخ( 
 ف.الدقارير والرحو ات الطبية اا لية كجا  من مدطلبات الدوفيف لدء الجمعية والتي تحدوي على فيقارير نديجة الرحص الطبي المطلوب للدوفي -د
فيقيي  اادا  فيقارير  الإقازات المرضتتتتتتتتتية، نما ج جميع إقازات الموفف. إ تتتتتتتتتالت العمل وأمراض الم اة التي لدن أن فيمتتتتتتتتتيبه، الترقيات، العلاوات، نما ج    - 

 الساوي موقعة من الموفف لدل ساة في الجمعية.
  ورة عن المدافآت أو الجاا ات ايرا ة للموفف. -ر
 سجل للدرادت أو الضمانات التي قدمد ا الجمعية اي ق ة أعرء نيابة عن الموفف. -ز
 فيعدبر ملرات الموفرة سرية ويجب الحراظ علي ا من قبل إدارة الشؤون الإدارية. -5
فيلداا الجمعية بعدا الدشف عن أي معلومات تخص الموفف اي شخص من عارج الجمعية دون موافقة عطية من قبل الموفف إد في حال طلبد ه     -6

 في الجمعية. دمدهالمعلومات لج ات أماية أو قانونية، ود يحق للجمعية الإقابة عن أي اسدرسارات فيرد إلي ا من قبل ق ات الدحق بها الموفف بعد اند ا  ع
 (  121مادة )

ة عشتر يومًا  إ ا ثبد أن الدعية قد   بااً  على فيقديم بيانات غير  تحيحة أو مستدادات غير  تحيحة أو ماورة أو مرفيبط بعقد مع ق ة أعرء أو تأعر خمست
ل بما يدون عليه على أن  عن الداريخ المحدد له لمباشتتترة عمله اعدبر عقد  مرستتتوعًا فيلقالآيًا دون الحاقة اي إعطار ودون مدافأة أو فيعويأ و لك دون الإعلا

 فيدات الرر ة للموفف لدم يبدي أسباب معارضده للرسخ.
 (  122مادة )

 ضوابط حرظ ملف موفف وتحديثه 
 يجب على إدارة الشئون الإدارية تحديا ملرات وسجلات الموفرة والمحافظة علي ا بشدل دقيق طوال فترة عمل الموفف للجمعية. -1
 د يحق للموفف مراقعة ملره أو سجلافيه إد ع ن من مدير  المباشر، وعضور مسؤول من إدارة الشؤون الإدارية. -٢
 د يحق اي موفف استرقاع أو فيعديل أو إفيلا  أي وثالآق أو بيانات موقودة في ملره لدء الجمعية. -٣

 ثانيًا  حرظ الوثالآق الرسمية 
 (  123مادة )



 

 حرظ الوثالآق الرسمية للموفف والدعامل مع ا )بعد موافقة الموفف(.
 يحرظ قواز سرر الموفف غير السعودي لدء إدارة الشؤون الإدارية طوال فترة عمل الموفف لدء الجمعية. -1
 / يسدل  الموفف قواز سرر  عاد فيسليمه رعمة الإقامة لإدارة الشؤون الإدارية و لك في الحادت اليفيية 2

 أ/ عاد سرر الموفف لقضا  إقازة معدمدة أو للقياا بم مة عمل عارج المملدة.
 ب/ في حال ضرورة إرفاو قواز السرر دسددمال إقرا ات رسمية تخص الموفف لدء الج ات الرسمية.

 ت/ عاد مغادرة المملدة نهالآيًا.
طبقا    في حال نقل كرالة الموفف المدان عمل رعر يجب فيستتتلي  قواز الستتترر ورعمتتتة الإقامة وفيمتتتريل العمل لمدان العمل الجديد بمتتترده الدريل الجديد  -٣

 للاظاا.
 للجمعية الحق في حرظ ملف الموفف السابق لمدة خمس ساوات بعد اند ا  عدمده. -4

 ثالثاً  ادسدعلاا عن موفف سابق 
 (  124مادة )

 ضوابط ادسدعلاا عن موفف سابق 
 على أي ق ة عارقية فيرغب في الحمول على معلومات عن موفف سابق أثاا  فترة عمله لدء الجمعية إرسال طلب عطم للمدير الداري ي. -1
ة  / يدوقتب الحمتتتتتتتتتتتتتتول على موافقتة عطيتة من قبتل الموفف الستتتتتتتتتتتتتتتابق لدخويتل الجمعيتة ععطتا  معلومتات أو بيتانات اي ق تة أعرء متا عتدا الج تات اامايت2

 والقانونية فيضمن ه   الموافقة ايرطية نوع المعلومات التي يسمل للدشف عا ا.
عرء المستدعملة  في حالة موافقة الموفف عطيًا للدشتف عن معلومافيه أو البيانات ايرا تة به، به ا تخلى الجمعية مستؤوليد ا من أي قرارات فيقوا الج ة اا -3

 له   البيانات لتخا ها باا  على المعلومات التي قدمد ا أو أعطد ا الجمعية.
 يجب أن فيقدمر المعلومات أو البيانات التي يد  فيقدل ا عن الموفف للج ات ااعرء على اليتي  -4
 بداية ونهاية عمل الموفف لدء الجمعية. -أ

 الماا ب التي شغل ا. -ب
 فيقيي  اادا  الوفيرم. -ت
 رعر رافيب حمل عليه الموفف لدء الجمعية. -ث

 رابعًا  الدوفيف 



 

ق موازنة الوفالآف التي  وفقًا لل يدل الداظيمم للجمعية ال ي يحدد إدارا ا الرلآيستتية فيقوا إدارة الجمعية بشتتغل الوفالآف ايرالية في الهيدل حستتب إمدانا ا وطب
 رو  والمدطلبات.يعدمدها  لس إدارا ا ساويًا وللجمعية أن فيدوسع في هيدلد ا حسب ايرطة الإسترافييجية وبما يدطابق مع ما فيقدضيه الظ

 رلآيس الج از الإداري  
عدمدة في إطار اللالآحة  المدير الداري ي هو رلآيس ق از العاملة للجمعية ويخدص برعاية شتتتتتتؤونه  واقترات فيرقيد   وماح   العلاوات الستتتتتتاوية بموقب الموازنة الم

 والهيدل.
 الدرويأ في السلطات  

رؤستا  ااقستاا  يجوز لمجلس الإدارة و المدير الداري ي فيرويأ بعأ ادعدمتا تات المخولة له  بموقب ه   اللالآحة اي من المستؤولة، كما د يجوز اي من  
اعلى له( ود يجوز أن يروضتتتوا في بعأ اعدمتتتا تتتا   لل ين يلونه  في المستتتدوء مباشتتترةً إد بعد الحمتتتول على موافقة  وي ادعدمتتتاص )المستتتدوء الإداري ا

 الدرويأ في ما هو مروض فيه ويدون قرار الدرويأ كدابة ويحدد فيه موضوع الدرويأ ومواد .
 (  125مادة )

 يشترط للدوفيف في الجمعية ما يلم 
 )أ(  أن يدون طالب العمل سعودي الجاسية.

 )ب(  أن يدون حالآااً على المؤهلات العلمية وايربرات المطلوبة للعمل محل الدوفيف.
 )ج(  أن يجداز باجات ما قد فيقرر  الجمعية من اعدبارات أو مقابلات شخمية فيدطلب ا الوفيرة.

 )د(  أن يدون دلآقًا طبيًا بموقب ش ادة طبية من الج ة التي تحددها الجمعية. 
( من نظاا العمل وأن يدون ممتتتترحًا له للعمل  ۳۲(، )۳۳(، )26)هتتتتتتتتتتتتتتتتتتت(  يجوز استتتتدثاا  فيوفيف غير الستتتتعودي وفقًا للشتتتتروط وااحداا الواردة في المواد )

 للاسبة للعامل غير السعودي، ولديه إقامة سارية المرعول.
 )و( يجوز للجمعية إعرا  طالبي العمل السعودية من شرط أو أكثر من ه   الشروط عدا شرط اللياقة الطبية.

 (  126مادة )
 مسوغات الدوفيف  

م والمعدمد من قبل  يخدص المجلس للدوفيف في الوفالآف القيادية والإشتتتتتتتتتتترافية ويخدص مدير إدارة الجمعية للدعية في لقم الوفالآف الشتتتتتتتتتتتاغرة للهيدل الداظيم
 دارة.المجلس وفقًا للمياانية المعدمدة دحدياقات العمل الرعلية وللشروط وايربرة المطلوبة لدل وفيرة بعد عرضه على  لس الإ

 يراعى عاد الدوفيف ادعدبارات اليفيية 
 ( الحمول على المسدويات الممدازة من حيا ايربرة والدرا ة وايرلق.1
 ( أولوية الدوفيف للسعودية.2



 

 ( عاد شغور إحدء الوفالآف فيعطى ااولوية لترقية أحد العاملة للجمعية لشغل ه   الوفيرة.3
 الشروط العامة للدوفيف 

 أن يدون حسن السيرة و  يسبق الحد  عليه في قرلة تمس الشر  ما   يدن قد ردُ إليه اعدبار . -1
 أن د يقل ساه عن سبعة عشر عامًا أو حسب شروط الوفيرة. -٢
 أن يدون مسدوفي الشروط الوفيرية المرشل لها من حيا المؤهلات وايربرة والعمر. -٣
 أن يدون دلآقًا طبية بدقرير من المسدشرى. -4
 أن يجداز باجات ادعدبارات والمقابلات الشخمية ويد  الدوفيف حسب ااعلى في نقاط المراضلة والتي تحسب كالداه  -5
 نقاط المؤهل   -أ

 نقطة    15نقاط                                  بدالوريوس   10نقاط                                  دبلوا  5ثانوية 
 نقطة  25نقطة                                                   دكدورا    20ماقسدير 

 نقاط. ۲۰ايربرة الساة باقطدة وعد أقمى  -ب
 نقاط. 15الدورة في نرس المجال كل ساعدة فيدريبية باقطة وعد أعلى  -ت
 نقطة. 40المقابلة  -ث
 اسديرا  كافة مسوغات الدوفيف والتي هم كاليتي  -6

 على طالب الدعية أن يقدا المسدادات الدالية 
كان وافدًا (  تورة من البطاقة الشتخمتية مع اا تل للمطابقة إن كان ستعودي الجاستية أو  تورة قواز السترر و تورة الإقامة ورعمتة عمل ستارية المرعول إن  1

 مع مراعاة الدعليمات المادرة في ه ا الشأن.
 ( ش ادة اعلى مؤهل علمم أو  ورة ممدقة ما ا.2
 ( ش ادة ليربرة السابقة أو  ورة ممدقة ما ا.3
 .6×4 ور شمسية مقاس  4( 4
 ( ش ادة طبية فيثبد لياقده الطبية من المسدشرى ال ي تحدد  الجمعية.5
 ( جميع الش ادات.6
 (  ور لبطاقة العالآلة للمداوج.7
 (  اسدمارة البيانات.8

 عامسًا  عقد العمل  



 

 (  127مادة )
ن العقد  يد  فيوفيف الموفف بموقب عقد عمل يحرر من نستتخدة لللغة العربية، فيستتل  إحداهما للموفف وفيودع ااعرء في ملف عدمده لدء الجمعية ويدضتتم

 بيانًا بطبيعة العمل وااقر المدرق عليه وما إ ا كان العقد محدد المدة أو غير محدد المدة أو ادا  عمل معة وأية بيانات ضرورية.
وز تحرير العقد بلغة  وياص في العقد على اعدبار أن الدعية عاضتتتتتتع احداا ه   اللالآحة وفيعديلا ا ونظاا العمل والعمال والقرارات المتتتتتتادرة فياريً ا لهما، ويج

ستتتتخدة لللغة العربية ويوقع رلآيس  أعرء إلى قانب اللغة العربية على أن يدون الاص العربي هو المعدمد دومًا ويحرر لدل من يعة في الجمعية عقد عمل من ن
  لس الإدارة أو المدير الداري ي لس  الطر  ااول والموفف لس  الطر  الثاني، وفيسل  نسخة للموفف وتحرظ الثانية بملف عدمده.

 (  128مادة )
يومًا من تاريخ العقد بة الطرفة إ ا كان مدعاقدًا معه من داعل  15يحق للجمعية إلغا  عقد الموفف ال ي د يباشتتتتتتتر م اا عمله دون ع ر مشتتتتتتتروع علال  

 المملدة وإ ا   يضع نرسه تحد فيمر  الجمعية فور و وله للمملدة إ ا كان مدعاقدًا معه من ايرارج.
 (  129مادة )

إقازة عيد الرطر وعيد يعدبر عقد العمل ستتتتتتتتاريًا ويلاا الجميع لليثار المترفيبة عليه من تاريخ مباشتتتتتتتترة العامل الرعلية للعمل ود فيدعل في حستتتتتتتتاب فترة الدجربة  
 ااضحى والإقازة المرضية.

 
 

 (  130مادة )
ربة، وتحدد مدة د يعدبر الموفف ال ي يعمل لدء الجمعية وفقًا للمواد الستتتتتتتتتتتتتتابقة تحد الدجربة ما   ياص في عقد   تتتتتتتتتتتتتتراحةً وكدابةً على أنه معة تحد الدج

راو مع الموفف و لك  الدجربة في عقد عمله بمتتتورة واضتتتحة بشتتترط أد فيدجاوز فيستتتعة يومًا، ويجوز وضتتتع الموفف تحد الدجربة مرة أعرء لدء الماشتتتأة لدفي
 ( من نظاا العمل.53(، )54لرترة تجربة ثانيةً لمدة د فيايد عن فيسعة يومًا بشرط أن فيدون في م اة أعرء أو عمل رعر وفق حد  المادفية )

 (  131مادة )
فيعويأ وفقًا    إ ا   فيثبد  تتتتتتتتتتتلاحية الموفف علال فترة الدجربة للقياا بواقبات العمل المدرق عليه قاز للجمعية فستتتتتتتتتتتخ عقد العمل دون مدافأة أو إن ار أو

 ( من نظاا العمل بشرط أن فيدات له الرر ة لدم يبدي أسباب معارضده للرسخ. 6( فقرة )۸۰للمادة )
 (  132مادة )

فيقدضتتتتتتيه طبيعة العمل     د يجوز للجمعية فيدليف العامل بعمل يخدلف اعدلافاً قوهريًا عن العمل المدرق عليه بغير موافقده الددابية إد في حادت الضتتتتتترورة وبما
في رعمتتة العمل حة يقدضتتم اامر  على أن يدون  لك بمتترة مؤقدة د فيدجاوز ثلاثة يومًا في الستتاة وعلى أن فيدخ  الإقرا ات اللازمة في شتتأن فيغيير الم اة  

  لك للاسبة للعامل غير السعودي.



 

 (  133مادة )
 الاقل  

أو   يدن له   د يجوز نقل الموفف من مقر عمله اا تتتتلم إلى مدان أعر يقدضتتتتم فيغيير محل إقامده إ ا كان ماشتتتتأ ه ا الاقل أن يلحق للعامل ضتتتترراً قستتتتيمًا
 سبب مشروع فيقدضيه طبيعة العمل.

 (  134مادة )
 رغبة الموفف. يسدحق الموفف الماقول نرقات نقله ومن يعوله  شرعًا ممن يقيمون معه في تاريخ الاقل مع نرقات نقل أمدعد   ما   يدن الاقل بااً  على

 (  135مادة )
 يد  الدعاقد لبعأ الوفالآف على أساس ش ري أو عمل قالآم، و لك بااً  على فيو يات الإدارة المعاية وبموافقة  احب الملاحية.

 (  136مادة )
 فيدون مدة العقد للموفرة )ساة واحدة( أما للاسبة للعمالة فددون مدة العقد )سادان(.

 
 
 
 
 
 

 الدقارير 
 

 (  137مادة )
دية حستتتتتب نمو ج  فيعد الجمعية فيقارير عن اادا  بمتتتتترة دورية لجميع الموفرة ويرفع عن كل موفف فيقرير أدا  في موعد غايده شتتتتت رين قبل نهاية الستتتتتاة الدعاق

 فيقرير فيقيي  اادا  الوفيرم والمدضمن للعاا ر الدالية 

 المقدرة على العمل ودرقة إفيقانه )الدرا ة(. -١

 سلوك الموفف ومدء فيعاونه مع رؤسالآه وزملالآه وعملا  الجمعية. -2

 الموافبة. -3

 (  138مادة )



 

 فيعيياه. يعد الدقرير بمعرفة الرلآيس المباشر للعامل على أن يعدمد من مدير الإدارة، وعاد فيعية أي موفف فيرفع فيقرير أدا  عاه علال ش رين من 

 (  139مادة )
 غير مُرضم(  -قيد  -قيد قدًا  -يقي  أدا  الموفف في الدقرير أحد الدقديرات اليفيية  )ممداز 

 (  140مادة )
 يخطر الموفف بمورة من الدقرير فور اعدماد  ويحق للموفف أن يدظل  من الدقرير وفقًا لقواعد الدظل  الماموص علي ا في ه   اللالآحة.

 سادسًا  العلاوات  
 (  141مادة )

 لال الموفف العلاوة الساوية بااً  على فيقارير اادا  الوفيرم وحسب الامو ج المعدمد. 

 (  142مادة )
 من ه   اللالآحة وفيعدبر فيقارير اادا  أساسًا لدقدير نسبة العلاوة الساوية التي تمال للموفف بااً  على الرافيب ااساسم وكما يلم 

 % 5فيقدير ممداز العلاوة الساوية  ✓

 % 3فيقدير قيد قدًا العلاوة الساوية  ✓

 (  143مادة )
 يحق للإدارة مال العلاوات أو ماع ا بااً  على المقدرات المالية للجمعية. 

 
 (  144مادة )

اقه ليردمة  يدون الموفف مؤهلًا دستدحقاو العلاوة الدورية من حمتل في فيقرير  الدوري على درقة ممداز على ااقل بعد مضتم ستاة كاملة من تاريخ الدح  -أ
 أو من تاريخ حموله على العلاوة السابقة. 

 يجوز لإدارة الجمعية مال العامل علاوة اسدثاالآية وفقا للضوابط الدالية  -ب
 رفع مدير الإدارة بمال الموفف علاوة اسدثاالآية. ●
ل إلى طريقة قديدة للأدا  فيوفر بع  ● أ الوقد أو إ ا قدا الموفف أعمال استتتدثاالآية وق د لرز للجمعية أضتتتا  من علاله للعمل شتتتيئًا قديدًا، كأن يدو تتتج

و زيادة موارد الجمعية  الج د، أو فيبستتتتتتتط الإقرا ات، وتخدمتتتتتتتر عطوات العمل أو فيدمدن من تحقيق اقدمتتتتتتتاد في الدداليف، أو فيقدجا للإدارة اقتراحات  نافعة، أ
 المالية.

 موافقة  لس الإدارة على مال العلاوة ادسدثاالآية. ●



 

 سابعًا  الترقيات  
 (  145مادة )

 يدون الموفف مسدحقًا للترقية إلى وفيرة أعلى بقرار من  لس الإدارة م  فيوافرت فيه الشروط الدالية 
 )أ( وقود الشاغر في الوفيرة ااعلى أو وفيرة قديدة.

 )ب( فيوافر مؤهلات شغل الوفيرة المرشل للترقية إلي ا أو يدون قد قدا أدا  يسدطيع من علاله شغل الوفيرة.
 )ج( موافقة  لس الإدارة على مال الترقية ادسدثاالآية. 

 (  146مادة )
 يعدل الرافيب للموفف ال ي تمد فيرقيده وفقًا للسل  ايراص للروافيب ولال ماايا الوفيرة الجديدة من تاريخ الترقية.

 ثاماًا  الددريب والدأهيل 
 ( 147مادة )

غير الستتتعودية في أ/ فيقوا الجمعية بددريب وتأهيل موفر ا الستتتعودية وإعداده  م ايًا للحلول محل غير الستتتعودية، ويد  فيد من   إحلاله  محل غيره  من  
 السجل المعدل ه ا الغرض.

ية  ب/ فيقوا الجمعية وحستتتتتتتتب فيوفر الإمدانات بوضتتتتتتتتع برنامج الددريب موفر ا لرفع مستتتتتتتتدوء كرا    الوفيرية على أن يدون  لك حستتتتتتتتب ادحدياج وأولو 
 ادسدحقاو. 

 
 ( 148مادة )

وفيامية معارف   حستتتتتتب   يد  فيدريب وتأهيل العمال الستتتتتتعودية فيدريبًا وتأهيلًا دوريًا وفايًا وفق البرامج التي فيعد في ه ا المتتتتتتدد بهد  تجديد وفيطوير م ارا  
 اقترات مدير الإدارة وموافقة المجلس على الدورات المقترحة.

 (  149مادة )
أشتتتتتتتت ر للعمل للجمعية لمدة عاا كامل وعاد عدا إكمال   3يستتتتتتتتدمر  تتتتتتتتر  أقر الموفف طوال فترة الددريب أو الدأهيل ويلداا الموفف ال ي   فيدريبه لمدة 

 المدة فيحس  من حقوو الموفف ما  ر  له أثاا  الدورة.
 ( 150مادة )

 فيدحمل الجمعية فيداليف الددريب والدأهيل وفيؤمن في اكر السرر في ال هاب والعودة وادندداب.
 (  151مادة )

 يجوز للجمعية أن فيا م فيدريب أو تأهيل الموفف وأن تحمله كافة الارقات التي  رفد ا عليه في سبيل  لك، و لك في الحادت اليفيية 



 

 ( إ ا ثبد في الدقارير المادرة عن الج ة التي فيدولى فيدريبه أو تأهيله أنه غير قاد في  لك.1)
 )ب( إ ا قرر الموفف إنها  الددريب أو الدأهيل قبل الموعد المحدد ل لك دون ع ر مقبول.

 ثاماا  فيقيي  اادا  
 ( 152مادة )

 مراحل عملية فيقيي  اادا  
 فيلداا الجمعية للقياا بعملية فيقيي  اادا  من المراحل اليفيية 

 ا وفيدون عادةً في تحديد الم اا الوفيرية لدقيي  اادا   فيددون ه   المرحلة من عملية تحديد الم اا الوفيرية ايرا تتتتتتتتتتة بدقيي  اادا  للموفف وكيرية قياستتتتتتتتتت -1
 بداية الساة وبما يدجاوز الش ر ااول في ا ومعدمدة على الو ف والدحليل الوفيرم للوفيرة.

  مقارنة أدا  الموفف فيقيي  اادا  المستتتدمر  وفيدمثل عملية فيقيي  اادا  المستتتدمر في عقد اقدماعات قمتتتيرة رسمية وغير رسمية بة المدير وموفرة والتي بها فيد -2
 مع اادا  المدوقع ماه. 

وفف القيتاا بهتا، وعوامل  فيقيي  اادا   )عاتد بتدايتة الستتتتتتتتتتتتتتاتة(  يدمثتل فيقيي  اادا  للدقيي  الا تالآم ادا  الموفف للمقتارنتة مع الم تاا الوفيريتة المطلوب من الم  -٣
 الدقيي  وتحديد نديجة الدقيي  الدلية، ويجب أن فيراقع الادالآج والموافقة علي ا من قبل كل من المدير وموفره.

 
 

 (  153مادة )
 ضوابط مراحل فيقيي  اادا  

 المرحلة ااولى  تحديد الم اا الوفيرية لدقيي  اادا   -1
ات الوفيرة ومستتتتتتتتتئوليا ا،  يدوقب على مدير الإدارة تحديد الم اا الوفيرية المطلوبة من الموفف القياا بها وااوزان الاستتتتتتتتتبية لدلك الم اا، وفقًا لدقيي  المدطلب  -أ

 والقدرات والم ارات المطلوبة من الموفف تحقيق ا.
 يقوا مدير الإدارة بمااقشة وشرت الم اا الوفيرية ومدونات اادا  الوفيرم، والقدرات والمقاييس وااوزان الاسبية لموفره. -ب
 م اا وفريه رلآيسة لدل وفيرة، ويعدمد  لك على المسدوء الوفيرم للوفيرة. ۸إلى  5يجب أن يد  من  -ت
 المرحلة الثانية  فيقيي  اادا  المسدمر -٢
حلة تحديد الم اا يجب على المدير المباشتتتتتتتتتتتر مراقعة أدا  الموفف علال الدقيي ، وفيقيي  طرو أدا  وقياس أدا  الموفف وعوامل الدقيي  المدرق علي ا علال مر   -أ

 الوفيرية لدقيي  اادا .
 يجب أن يد  عقد اقدماعات قميرة مادظمة مع الموفف لدقيي  أدا   بشدل مسدمر. -ب



 

 يجب أن  د  عملية فيقيي  اادا  المسدمر إلى  -أ
 مقارنة مباشرة بة اادا  الرعلم والمطلوب. -١
 تحديد الرجوات والدحسياات المطلوبة في أدا  الموفف وفي الدرا ات المطلوبة لشاغل الوفيرة. -2
 مااقشة وفيعديل نشاطات العمل وأولويافيه لضمان تحقيق المراد من الدقيي . -3
 يجب أن فيشمل عملية فيقيي  اادا  غير المسدمر على ااتي  -ب
 فيوقيه اادا . ▪
 مراقبة اادا . ▪
 الإشرا  والإرشاد. ▪
 فيقديم واسدقبال اليرا  واع  الإرشادات.  ▪
 فيعديل فيوقعات اادا . ▪
 المرحلة الثالثة فيقيي  اادا   -٣
 فيلداا الجمعية للدأكد من أن كل موفف يحمل على نديجة فيقي  أدالآه في الوقد المحدد. -
 يجب أن يقود فيقيي  اادا  إلى تحديد الرجوات في الم ارات والدرا ات. -
 يخطر الموفف بمورة من فيقيي  اادا  فور اعدماد  ويحق للموفف أن يدظل  من الدقرير وفقًا لقواعد الدظل  الماموص علي ا في اللالآحة. -
 يجب أن يوقع المدير وموفره على نمو ج فيقيي  اادا . -
 عية ادسترافييجية. على كل إدارة وموفف في الجمعية فيقديم المقترحات لدعايا فعالية وعدالة نظاا فيقيي  اادا ، والدأكد من فيوافقه المسدمر مع أهدا  الجم -
 يجب أن فيد  مراقعة وفيطوير ومراقبة نظاا فيقيي  اادا  من قبل الجمعية للدأكد من تحقيق مدطلبات وأهدا  الجمعية وعطط عمل ا. -

 ( 154مادة )
 طرو فيقيي  اادا  

الضتتتترورية، والمدطلبات  إن نظاا فيقيي  اادا  ايراص للجمعية يقوا على أستتتتاس الدقيي  عن طرو الم اا الوفيرية وهم  المعرفة، الم ارات، والقدرات والستتتتلوكيات  
 ارات لدء الموفف عاد ااستتتتتاستتتتتية للقياا للعمل بشتتتتتدل فعال، ويد  فيقيي  الم ارات وقدرات الموفف بشتتتتتدل واضتتتتتل من علال فيقيي  مستتتتتدوء القدرات والم

 قيامه بم اا ومسؤوليات الوفيرة.

 تاسعا  أحداا عامة 
 ( 155مادة )

لدحديد فيقيي   / يد  فيقيي  أدا  الموفف للجمعية بشتتتتتتتدل ربع ستتتتتتتاوي )كل ثلاثة أشتتتتتتت ر( ويد  تجميع ندالآج الدقيي  في نهاية الستتتتتتتاة المالية وأع  مدوستتتتتتتط ما  1
 الموفف الساوي.

 / يشمل نظاا فيقيي  اادا  جميع الموفرة للجمعية.2



 

 / يد  فيقيي  اادا  رسميًا مرةً كل ساة عاد بداية الساة الميلادية وبمدة د فيدجاوز ش راً واحدًا.3
   اادا ./ يجب إقرا  عملية فيقيي  اادا  أسلوب  ريل وعادل. ويجب أن فيعدبر عملية فيقيي  اادا  على أنها تجربة إيجابية لدل من الموفف ومقيي  4
 / يجب أن يد  التركيا على فيطوير اادا ، وكل مراقعة للأدا  يجب أن فيسجل نشاطات الدطوير وتحقيق ا علال الساة المقبلة.5
 / يجب أن يدون الموفف قد قضى في ايردمة سدة أش ر على ااقل حن يدون مؤهلًا لعملية فيقيي  اادا .6
لتي أمضتتتتاها  / في حال عمل الموفف تحد إشتتتترا  أكثر من مدير مباشتتتتر يد  فيوحيد الإفادة من ممتتتتادر مدعددة، كما يد  فيقيي  اادا  كاستتتتبة وفقًا للرترة ا7

 الموفف تحد إشرا  كل مدير
ى الإيقا   / إ ا أوقف الموفف بستتبب أمت عن عمله امر شتتخمتتم وكاند مدة إيقافه فيايد عن ستتدة أشتت ر يؤقل فيقيي  أدالآه لحة إنها  الإيقا  فإ ا اند 8

 بعدا  دور حد  شرعم عليه يد  فيقيي  أدالآه بما فيبقى من الساة.
 / إ ا أوقف الموفف بسبب عاص للجمعية فلا يؤقل فيقيي  أدالآه.9

  الوفيرم  / يعرض أمر الموفف ال ي قيج  أدالآه بدرقة مدوستتتط لستتتادة مدداليدة على  تتتاحب المتتتلاحية لمحاستتتبده والاظر في نقله لوفيرة في نرس مستتتدوا10
 فيدون أكثر ملالآمة له فإ ا   فيقدير  بدقرير تاه بمرفيبة ضعيف أو مدوسطة أنهيد عدمده.

 / يد  إنها  عدمة الموفف )بجميع المسدويات الإدارية( ال ي يحمل على فيقيي  أدا  بدرقة ضعيف علال سادة مدداليدة.11

 الباب السابع  سل  الروافيب للعاملة

 قدول سل  الروافيب عسب الدمايرات للموفرة  

 الدمايف  ا

 بدل إدارة بدل إشرا   الرافيب ااساسم 
 الوافدون  السعوديون 

السعوديون )لمديري  
 ومشرفي ااقساا( 

 الوافدون 
)لمديري ومشرفي  

 ااقساا( 

)عاص بمن يشغل مامب  
 حد أعلى  حد أدن  حد أعلى  حد أدن  المدير الداري ي( 

 -- -- -- 1500 800 3000 1000 الدرقة العمالية  1
 -- -- -- -- -- 3500 2000 المدوسطة والثانوية  2
 400 -- 300 3500 2000 4500 2000 الدبلوا  3
 500 200 300 3500 2000 6000 2000 بدالوريوس  4
 500 200 300 5000 3000 6500 4000 ماقسدير  5
 600 400 500 6000 4000 8000 5000 دكدورا   6
 

 فيعليمات 



 

 ه ومؤهلافيه العلمية./ فيعية الموفف على سل  الروافيب ما بة الحد اادن والحد ااعلى ويعرض من المدير الداري ي وبقرار من  لس الإدارة باا  على عبرافي1
 % في أحد الساوات عادما يقدا أعمال ملموسة وق د لرز للجمعية بعد موافقة  لس الإدارة.5/ يجوز للمدير الداري ي إعطا  الموفف علاوة ساوية 2
 / الترقية من باد لباد حسب الشواغر ونقاط المراضلة بة الموفرة إ ا كان هااك أكثر من ماافس مسدحق للترقية.٣
 مقطوعة. / في حال حقق الموفف تميا عال في مسد دفافيه الساوية فيحق للمدير الداري ي الرفع لمجلس الإدارة بمدافأة تحرياية رافيب ش ر ) أساسم (4

  



 

 الباب الثامن  ملحق الجاا ات 

 قدول المخالرات 
 أودً  مخالرات فيدعلق بمواعيد العمل 

 نوع المخالرة  ا
 الجاا 

 )الاسبة المحسومة هم نسبة من ااقر اليومم( 
 المرة الرابعة  المرة الثالثة  المرة الثانية  المرة ااولى 

1/1 
دقيقة    15الدأعر عن مواعيد الحضتتتتتتتتتتتتتور للعمل لغاية  

دون إ ن أو عت ر مقبول و  يترفيتب على  لتك تأعير 
 اليعرين.

 %20 %10 %5 إن ار كدابي 

1/2 
دقيقة    15الدأعر عن مواعيد الحضتتتتتتتتتتتتتور للعمل لغاية  

دون إ ن أو عتتت ر مقبول وفيرفيتتتب على  لتتتك فيعطيتتتل  
 اليعرين.

 %50 %25 %15 إن ار كدابي 

1/3 
دقيقه لغاية   15الدأعر عن الحضتتتتور للعمل أكثر من  

دقيقتتة دون إ ن أو عتت ر مقبول و  يترفيتتب على   30
  لك فيعطيل عمل اليعرين.

10% 15% 25% 50% 

1/4 
دقيقه لغاية   15الدأعر عن الحضتتتتور للعمل أكثر من  

دقيقتتتتة دون إ ن أو عتتتت ر مقبول وفيرفيتتتتب على   30
  لك فيعطيل عمل اليعرين.

 يوا  75% 50% 25%

1/5 
دقيقه لغاية   30الدأعر عن الحضتتتتور للعمل أكثر من  

دقيقتتة دون إ ن أو عتت ر مقبول و  يترفيتتب على   60
  لك فيعطيل عمل اليعرين.

 يومان  يوا  30% 15%

1/6 
دقيقة لغاية   30الدأعر عن الحضتتتتور للعمل أكثر من  

دقيقتة دون إ ن او عت ر مقبول فيرفيتب على  لتك   60
 فيعطيل عمل اليعرين.

 يومان  يوا  50% 30%



 

1/7 
الدأعير عن الحضتور للعمل مدة فيايد على ستاعة دون  
إ ن أو عتت ر مقبول ستتتتتتتتتتتتتتواً  فيرفيتتب أو   يترفيتتب على 

  لك فيعطيل عمل اليعرين.
 عم  ثلاثة أياا  عم  يومان  عم  يوا  إن ار كدابي 

1/8 
فيرك العمتتل أو ادنمتتتتتتتتتتتتتترا  قبتتل الميعتتاد دون إ ن أو 

 دقيقة. 15ع ر بما د يدجاوز 
 يوا  %25 %10 إن ار كدابي 

 للإضافة لحس  أقر فيرك العمل 

1/9 
فيرك العمتتل أو ادنمتتتتتتتتتتتتتترا  قبتتل الميعتتاد دون إ ن أو 

 دقيقة. 15ع ر بما يدجاوز 
 يوا  50% 25% 10%

1/10 
البقتتتا  في أمتتتاكن العمتتتل أو العودة إلي تتتا بعتتتد اند تتتا  

 مواعيد العمل بدون مبرر.
 يوا  %25 %10 إن ار كدابي 

1/11 
الغيتتتاب دون إ ن أو عتتت ر مقبول من يوا إلى ثلاثتتتة  

 أياا.
 أربعة أياا  ثلاثة أياا  يومان  يوا 

 للإضافة لحس  أقر مدة الغياب 

1/12 
الغيتتاب دون إ ن مددوب أو عتت ر مقبول من أربعتتة  

 أياا إلى سدة أياا.
 فمل مع المدافأة أربعة أياا  ثلاثة أياا  يومان 

 للإضافة إلى حس  مدة الغياب 

1/13 
الغياب دون إ ن كدابي أو ع ر مقبول من ستتتتتبعة إلى 

 عشرة أياا.
 فمل مع المدافأة خمسة أياا  أربعة أياا 

 للإضافة إلى حس  مدة الغياب 

1/14 
ادنقطاع عن العمل دون ستتتتتتتتتتبب مشتتتتتتتتتتروع مدة فيايد  

 على عشرة أياا مدملة.
الرمل دون مدافأة أو فيعويأ على أن يسبقه إن ار كدابي بعد الغياب مدة خمس  

 ( من الاظاا. ۸۰أياا في نطاو حد  المادة )

1/15 
الغياب الماقطع دون ستتتتتتتتتتتتبب مشتتتتتتتتتتتتروع مددا فيايد في 

  موع ا على عشرين يومًا في الساة الواحدة.
الرمل دون مدافأة أو فيعويأ على أن يسبقه إن ار كدابي بعد الغياب مدة  

 ( من الاظاا. ۸۰عشرة أياا في نطاو حد  المادة )
 

 ثانيًا  مخالرات فيدعلق بداظي  العمل 

 نوع المخالرة  ا
 الجاا 

 )الاسبة المحسومة هم نسبة من ااقر اليومم( 
 المرة الرابعة  المرة الثالثة  المرة الثانية  المرة ااولى 

 يوا  %50 %20 %10 الدواقد دون مبرر في غير مدان العمل أثاا  وقد الدواا. 2/1



 

 %25 %15 %10 إن ار كدابي  اسدقبال الاالآرين في أماكن العمل دون إ ن من الإدارة. 2/2

2/3 
ااكتتل في مدتتان غير المدتتان المعتتد لتته أو في غير أوقتتات  

 الراحة.
 %25 %15 %10 إن ار كدابي 

 %25 %15 %10 إن ار كدابي  الاوا أثاا  العمل. 2/4
 %25 %15 %10 إن ار كدابي  الاوا في الحادت التي فيسددعم يقظة مسدمرة. 2/5
 يومان  يوا  %50 %25 الدلاعب في إثبات الحضور وادنمرا . 2/6

2/7 
عدا إطاعة ااوامر العادية ايرا تتتتتتتة للعمل أو عدا فياري   
 الدعليمات ايرا ة للعمل والمعلن عا ا في مدان فاهر.

 يومان  يوا  50% 25%

2/8 
الدحريأ على مخالرة ااوامر والدعليمات ايرطة ايرا تتتتتتتتتتتتة  

 للعمل.
 فمل مع المدافأة خمسة أياا  ثلاثة أياا  يومان 

 فمل مع المدافأة خمسة أياا  ثلاثة أياا  يومان  الددعة في أحد مرافق الجمعية. 2/9

2/10 
اسدعمال ردت ومعدات وأدوات الجمعية اغراض عا ة  

 دون إ ن.
 %50 %15 %10 إن ار كدابي 

2/11 
الإهمال أو الد اون في العمل ال ي ياشتتتتتتتتتأ عليه ضتتتتتتتتترر في  
 تتتتتتتتتتتتتتحتتتتة الموفرة أو ستتتتتتتتتتتتتتلامد   أو في اادوات أو في  

 ااق اة.
 فمل مع المدافأة خمسة أياا  ثلاثة أياا  يومان 

2/12 
فيتتتتدعتتتتل الموفف دون وقتتتته حق في أي عمتتتتل ليس من  

 اعدما ه أو يع د به إليه.
 خمسة أياا  ثلاثة أياا  يومان  يوا 

 %25 %15 %10 إن ار كدابي  ايرروج او الدعول من غير المدان المخمص له. 2/13

2/14 
الإهمال في فياظيف اليدت و تتتتتتتتتتتتتياند ا أو عدا العااية بها  

 أو عدا الدبليغ عما بها من علل.
 يوا  %50 %25 إن ار كدابي 

2/15 
عدا وضتع اليدت للإ تلات والمتيانة واللوازا ااعرء في  

 ااماكن المخممة لها.
 يوا  %50 %25 إن ار كدابي 

2/16 
قرا ة المتتتتتتتتتتتتتتحف والمجلات والمطبوعتتات في أمتتاكن العمتتل  
 علال الدواا الرسمم دون مقدضی من واقبات الوفيرة.

 يومان  يوا  %50 إن ار كدابي 



 

 فمل مع المدافأة خمسة أياا  يومان  يوا  تمايق أو إفيلا  إعلانات أو بلاغات الإدارة. 2/17

2/18 
استتتدخداا الجوال اغراض شتتتخمتتتية يادج عا ا فيقمتتتير في  

 العمل.
 خمسة أياا  خمسة أياا  يومان  إن ار كدابي 

 
  



 

 ثالثاً  مخالرات فيدعلق بسلوك الموفف 

 نوع المخالرة  ا
 الجاا 

 )الاسبة المحسومة هم نسبة من ااقر اليومم( 
 المرة الرابعة  المرة الثالثة  المرة الثانية  المرة ااولى 

 خمسة أياا  ثلاثة أياا  يومان  يوا  الدشاقر مع الاملا  أو إحداث فيشاغب في محل العمل. 3/1

3/2 
الدمارض أو ادعا  الموفف ك لً أنه أ تتتتتتتتتتتيب أثاا  العمل  

 بسببه.
 خمسة أياا  ثلاثة أياا  يومان  يوا 

 خمسة أياا  يومان  يوا  %50 مخالرة الدعليمات المحية المعلن عا ا. 3/3
 %50 %25 %10 إن ار كدابي  كدابة عبارة عن الجدران أو لمق إعلان. 3/4
 %50 %25 %10 إن ار كدابي  جمع إعانات أو نقود دون إ ن. 3/5

3/6 
عدا فيستتتتتتتتتلي  الاقود المحمتتتتتتتتتلة لمتتتتتتتتتا  الجمعية في المواعيد 

 المحدد دون فيبرير مقبول.
 فمل مع المدافأة خمسه أياا  ثلاثة أياا  يومان 

3/7 
للوقتتتتتتايتتتتتتة   المقررة  الملابس وااق اة  ارفيتتتتتتدا   ادمداتتتتتتاع عن 

 والسلامة.
 فمل مع المدافأة خمسه أياا  ثلاثة أياا  إن ار كدابي 

 )فمل دون مدافأة أو فيعويأ أو إن ار(  إفشا  ااسرار ايرا ة للجمعية. 3/8

3/9 
حا الموفرة اليعرين على الشتتتتغب أو ماع   من القياا  

 لاعمال الموكلة إلي  .
 )فمل دون مدافأة أو فيعويأ أو إن ار( 

 )فمل دون مدافأة أو فيعويأ أو إن ار(  الإقداا على عمل مخل لامانة والشر . 3/10

 فياوير فيواقيع اليعرين. 3/11
)فمل دون مدافأة أو فيعويأ أو إن ار( مع إبلاغ الج ات المخدمة إ ا  

 فيسب في ضرر قسي  

3/12 
قبول نقود أو هدايا أو أي مارعة من شتتتتتتتتتتتتخص بستتتتتتتتتتتتبب  

 العمل.
)فمل دون مدافأة أو فيعويأ أو إن ار( مع إبلاغ الج ات المخدمة إ ا  

 فيسب في ضرر قسي  
 )فمل دون مدافأة أو فيعويأ أو إن ار( مع إبلاغ الج ات المخدمة  دعول أي مادة محظورة شرعًا أو نظامًا إلى أماكن العمل.  3/13

 
  



 

 الباب الداسع  أحداا عدامية 

 (  156مادة )
 يطبق الو ف الوفيرم والهيدل الداظيمم ايراص للجمعية.

 (  157مادة )
 فيار  أحداا ه   اللالآحة في حق الجمعية اعدباراً من تاريخ اعدماد  دورها وموافقة  لس الإدارة.

 (  158مادة )
 يد  إعلان اللالآحة بوضع ا في مدان فاهر من أماكن العمل علال أسبوع على ااكثر من تاريخ اعدمادها.

 (  159مادة )
 المؤهلات والدخممات العلمية والم اية وطريقة فيمايف الوفالآف 

ادحدرادت( تخضتتتتتتع ه   الوفالآف لحاقة العمل الضتتتتتترورية بعد تحديد الحاقة لها من قبل المدير الداري ي   -ااعياد الموسمية   -( الوفالآف المؤقدة )رمضتتتتتتان  1
 واعدمادها من رلآيس  لس الإدارة وفيمر  المدافأة مقطوعة حسب ادفيراو في العقد المؤقد.

عامل( يعة علي ا  لة الشتتتت ادة    -حارس   -مراستتتتل    -ستتتتالآق    -نجار -ستتتتباك    -ك رللآم    -مستتتتاعد فت    –معقبة    -( وفالآف المستتتتدخدمة )مادوبة  2
 المدوسطة أو الش ادة ادبددالآية + عبرة في  ال العمل + دورات تخممية.

 ( الوفالآف الراية والإدارية )وفالآف إدارية( الثانوية العامة + عبرات.3
 ( الوفالآف الراية والإدارية )لحثة اقدماعية + رؤسا  أقساا( الدبلوا.٤
عمل(  حسب عبرفيه،  ( الوفالآف القيادية والإشرافية )مدير الإدارة ومدرا  الإدارات والرروع ونوابه ومن في حدم  ( )الش ادة الجامعية + عبرات في  ال ال5

 ويدون الدعية وتحديد عقوده  و لاحيا   ومسدحقا   بقرار من  لس الإدارة أو من يخوله من لجان حول ه ا اامر.
الماه يدحمل الارقات  (  لة شتت ادة الماقستتدير والدكدورا  د يد  الدعاقد مع   إد عاد الحاقة الضتترورية وفيوفر الوفيرة الشتتاغرة وعادما يدون ر تتيد الجمعية  6

 ايرا ة ب لك وبقرار من  لس الإدارة.
لجمعية ور تتتيدها  ( وفالآف المستتتدشتتتارين والقيادات العليا )لحملة شتتت ادات الماقستتتدير والدكدورا ( يد  فيعييا   عاد الحاقة الضتتترورية له  وعادما يدون دعل ا7

 الماه يدحمل  لك.
 (  160مادة )

 يجوز فيعديل ه   اللالآحة بقرار من  لس الإدارة باا  على اقترات المدير الداري ي أو إ ا رأء المجلس  لك.

 فياويه 



 

يير حوكمة القطاع    إعداد ه   اللالآحة بما د يدعارض مع أي من اانظمة والدشتتتريعات المعمول بها في المملدة العربية الستتتعودية بشتتتدل  عاا، وأنظمة ومعا    
 الغير رعم بشدل  عاص، وه ا يشمل اللالآحة ااساسية للجمعية، واللوالآل والسياسات الداعلية.

 
 

 الماطلقات والمراقع  
 هتت.19/2/1437( تاريخ  8نظاا الجمعيات والمؤسسات ااهلية المادر للمرسوا الملدم )ا/ -1
 هتت.5/6/1436( بداريخ  46نظاا العمل المادر للمرسوا الملدم رق  )ا/ -2
 هتت.27/4/1439فيعديل نظاا العمل المادر للقرار الوزاري المادر بداريخ   -٣
 هتت 12/5/1439ر ( بداريخ  1/ 3/18وثيقة الضمان المحم الدعاوني المعدمدة بموقب القرار الوزاري رق  ) -4
 هتت.3/9/1421وتاريخ   33نظاا الدأمياات ادقدماعية المادر للمرسوا الملدم رق  ا/ -5
 

 
 

 .  م16/07/2022 ( في دورته )الأولى( هذه اللائحة في الرابعاعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع ) 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  البشرية الموارد لائحة

   بالحريق الأهلية التنمية جمعيةل
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


