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م2020  /07/10( في دورته الرابعة يوم الأربعاء تاريخ  9اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع رقم )
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 6                               : المادة الأولى1

 6 التعريفات والهدف: المادة الثانية2

 6  : المادة الثالثة الهدف من الدليل3

 7 : حدود تطبيق الدليل: المادة الرابعة4

 7 : مسئولية تطبيق الدليل: المادة الخامسة5

 7 : مهام الشؤون الإدارية في التوظيف: المادة السادسة6

 8 : إجراءات الخدمات المساندة في الموارد البشرية: السابعةالمادة 7

 9 : الاختيار والتعيين: المادة الثامنة8

 13 : النقل والتكليف: المادة التاسعة9

 15                الرواتب: المادة العاشرة10

 16 : المزايا العينية والبدلات والحوافز الأخرى: المادة الحادية عشر11

 19    : الترقيات: المادة الثانية عشر12

 19 : زيادة الرواتب: المادة الثالثة عشر13

 20 : ملفات وسجلات الموظفين: المادة الرابعة عشر14

 20 : التأمينات الاجتماعية: المادة الخامسة عشر15
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 21 : مرافق الجمعية: المادة السادسة عشر16

 22        : الدوام: المادة السابعة عشر17

 23  : الإجازات: المادة الثامنة عشر18

 27 : رحلات العمل: المادة التاسعة عشر19

 28 : الواجبات الوظيفية: المادة العشرون20

 28 : المخالفات الإدارية: المادة الحادية والعشرون21

 29 : المخالفات والجزاءات: المادة الثانية والعشرون22

 33 : ن للخروج أثناء الدوام الرسميالاستئذا: المادة الثالثة والعشرون23

 34 : تعريف تفويض الصلاحية: الرابعة والعشرون: المادة24

 34 : مفهوم نظام تقييم الأداء: المادة الخامسة والعشرون25

 35 : نظام تقييم أداء الموظفين قبل انتهاء فترة التجربة: والعشرونالمادة السادسة 26

 36 : نظام تقييم أداء الموظفين الربع سنوي: لمادة السابعة والعشرون27

 37 : التدريب: المادة الثامنة والعشرون28

 39 : الوقاية والسلامة: المادة التاسعة والعشرون29

 39 : مستويات الإسعاف الطبي: المادة الثلاثون30

 40 : الرعاية الطبية: المادة الحادية والثلاثون31

 40 : إصابات العمل والأمراض المهنية: الثانية والثلاثونالمادة 32
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 40 : القواعد التنظيمية الخاصة بتشغيل النساء: المادة الثالثة والثلاثون33

 41 (: التعاون)ي التطوع، والعمل بشكل جزئ( العمل بدون أجر: )المادة الرابعة والثلاثون34

 41 : تعريف التعاون: المادة الخامسة والثلاثون35

يخضع جميع ما ذكر من أنظمة وسياسات في هذه اللائحة لنظام العمل السعودي المعمول به، وفي حال وجود زيادة في حقوق 

 42 . في هذه اللائحة، أو تعارض مع نظام العمل يرجع به إلى ما ورد في نظام العملالموظفين لم يتم ذكرها 
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النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر )الجزاء 

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل (اليومي
 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

20% 10% 5% 
إنذار 

 كتابي
دقيقة دون إذن أو عذر  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

 . مقبول إذا لم يترتب على ذلك تعطيل العمل

50% 25% 15% 
إنذار 

 كتابي
دقيقة دون إذن أو عذر  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

 . مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل العمل

50% 25% 15% 10% 
 30دقيقة لغاية  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

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

 %25 %50 %75 يوم
 30دقيقة لغاية  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

 . دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل العمل

 %25 %50 %75 يوم
 60دقيقة لغاية  30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

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

 %30 %50 يوم يومان
 60دقيقة لغاية  30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

 . دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل العمل
إنذار  يوم يومان  ثلاثة أيام

 كتابي
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد علي ساعة دون إذن 

 . ذلك تعطيل العملأو عذر مقبول سواء ترتب أو لم يترتب علي 
 بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التأخير

النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر )الجزاء

 (اليومي
 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل

 رابع مرة
ثالث 

 مرة
 أول مرة ثاني مرة

 %10 %25 يوم
إنذار 

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

 . دقيقة 15بما لا يتجاوز 
 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل
ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول  %10 %25 %50 يوم

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل . دقيقة 15بما يتجاوز 
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 %10 %25 يوم
إنذار 

 كتابي
البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل 

 . دون مبرر

 أربعة أيام
ثلاثة 

 أيام
 يوم يومان

 . الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

 فصل مع المكافأة
أربعة 

 أيام
 يومان ثلاثة أيام

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى ستة 

 . أيام
 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

 خمسة أيام فصل مع المكافأة
أربعة 

 أيام
الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى عشرة 

 . أيام
 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار 

من (  80المادة) كتابي بعد الغياب مدة عشرة أيام 

 نظام العمل 

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على خمسة 

 . عشرة أيام متصلة

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار 

من ( 80المادة) كتابي بعد الغياب مدة عشرون يوم 

 . نظام العمل

الغياب المتقطع دون سبب مشروع مدداً تزيد في مجموعها 

 . على ثلاثون يوماً في السنة الواحدة

النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر )الجزاء

 (اليومي
 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل

 رابع مرة
ثالث 

 مرة
 أول مرة ثاني مرة

 . غير مكان العمل أثناء وقت الدوامالتواجد دون مبرر في  %10 %25 %50 يوم

25% 15% 10% 
إنذار 

 كتابي
استقبال زائرين من خارج الجمعية في أماكن العمل دون إذن من 

 . الإدارة

25% 15% 10% 
إنذار 

 كتابي
الأكل في مكان العمل أو غير المكان المعد له أو في غير أوقات 

 . الراحة

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي
 . العملالنوم أثناء 

 . التلاعب في إثبات الحضور والانصراف %25 %50 يوم يومان

 % 25 %50 يوم يومان
عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم تنفيذ التعليمات 

الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر أو تم التعميم عنها 

 . للموظفين بالوسائل المعتمدة
فصل مع 

 المكافأة
 . التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخاصة بالعمل يومان أيام 3 أيام 5

فصل مع 

 المكافأة
 . التدخين داخل مبنى الجمعية يومان أيام 3 أيام 5
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 % 25 % 50 يوم يومان
الإهمال أو التهاون في آداء العمل الكلف به الموظف مما ينتج عنه 

سوء موقفها  الإخلال بسير العمل أو الضرر بمصلحة الجمعية أو

 . أمام الجهات الخارجية

فصل مع 

 المكافأة
 يومان أيام 3 أيام 5

الإهمال أو التهاون الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة الموظفين أو 

سلامتهم أو الضرر في المواد أو الأدوات والأجهزة الخاصة 

 . بالجمعية

 

النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر ) الجزاء 

 تتعلق بسلوك العاملمخالفات  (اليومي
 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

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

 . التمارض أو إدعاء العامل كذباً أنه أصيب أثناء العمل أو بسببه يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

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

 . اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج 

 . مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل %50 يوم يومان خمسة أيام

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي
 . كتابة عبارة علي الجدران أو لصق إعلانات

 . رفض التفتيش عند الانصراف %25 %50 يوم يومان

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي
 . جمع إعانات أو نقود بدون إذن

فصل مع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

عدم تسليم النقود المحصلة للجمعية في المواعيد المحددة دون 

 . عذر
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 ... انتهى 
 

 


