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 جـــــــــــدول المحتويات

 6 الباب الأول

 6 أحكام عامة 

 7 ( التقويم المعمول به في الجمعية 2مادة ) 

 7 ( سريان وتطبيق اللائحة  3مادة )

 7 ( اللغة  4مادة ) 

 7 ( التعديل 5مادة ) 

 8 الباب الثاني

 9 التوظيف

 9 ( شروط التوظيف 9مادة ) 

 9 ( مسوغات التوظيف 10مادة ) 

 9 عقد العمل

 9 ( أحكام عامة تتعلق بعقد العمل 11مادة : ) 

 9 ( نقل موظف 12مادة : ) 

 10  الباب الثالث

 10 الإركاب 

 10 ( الإركاب 13مادة ) 

 10 التدريب والتأهيل

 10 والتأهيل(: التدريب  14مادة ) 

 11 الباب الرابع

 11 الأجور

 11 ( : تحديد الأجر عند التعيين  15مادة ) 

 11 ( : صرف الأجور 16مادة ) 

 11 ( الحسم من أجر الموظف 17مادة ) 

 12 تقارير الأداء 

( : مضمون تقرير الأداء وعدد مرات تطبيقه 18مادة )   12 

 12 الأداء ( : إخطار الموظفين بتقرير20مادة ) 

 12 العلاوات 
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 جـــــــــــدول المحتويات

 12 ( : العلاوة السنوية  21مادة ) 

 12 الترقيات

 12 ( : شروط الأهلية للترقية  22مادة ) 

 12 ( شروط المفاضلة للترقية 23مادة ) 
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 14 الباب الخامس

 15 ببدل الانتدا

 15 ( مصاريف بدل 25المادة ) 

 15 ( أحكام عامة خاصة بالانتداب 26مادة ) 

 15 بدل السكن

 15 ( : بدل السكن  27المادة ( 

 15 بدل النقل 

 15 ( : بدل النقل  28المادة ) 

 15 أيام وساعات العمل 

 15 ( أوقات العمل والراحة  29مادة ) 

 15 ( إثبات الحضور والانصراف 30مادة ) 

 15 ( ضوابط الاستئذان الشخصي 31مادة ) 

 16 العمل الإضافي 

 16 التفتيش الإداري

 17 الباب السادس

 17 الإجازات
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 17 ( : التنازل عن الإجازة السنوية أو تأجيلها  35مادة ) 

 17 ( : احتساب الإجازة السنوية  36مادة ) 

( : بداية فترة الإجازة السنوية  37مادة )   17 

 17 ( : تقسيم الإجازة السنوية 38مادة ) 

 22 الباب السابع

 22 الرعاية الطبية 

 22 التأمينات الاجتماعية 
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 جـــــــــــدول المحتويات

 22 الوقاية والسلامة 

 22 لعمل ( حماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن ا60مادة ) 

 23 إصابات العمل والأمراض المهنية 

 23 الخدمات الاجتماعية 

 24 الباب الثامن

 24 واجبات الجمعية 

 24 ( : واجبات الجمعية تجاه موظفيها 64مادة ) 

 24 واجبات الموظف

 24 ( : واجبات الموظف تجاه الجمعية  65مادة ) 

 25 المحظورات

 26 الباب التاسع

 26 المخالفات والجزاءات
 27 التظلم 

 28 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 
 28 تابع مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 

 31 الباب العاشر

 31 انتهاء العقد 

 31 فسخ العقد 

 32 ترك الموظف للعمل 

 33 مكافأة نهاية الخدمة 

 36 العاشر الحادي الباب

 36 تشغيل النساء

 36 ( : أحكام عامة تتعلق بتشغيل النساء 85مادة ) 

 36 ( : إجازات النساء الموظفات  89مادة ) 
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 ةــــــــــمقدم

الحمددددددد ل رب العددددددالمين والصددددددلاة والسددددددلام علدددددد  أشددددددرف الأنبيدددددداء 

 أما بعد: وصحبه والمرسلين نبينا محمد وعل  آله

( مددددن المددددادة )الثانيددددة 1الفقددددرة )وضددددعت هددددذه اللائحددددة تنفيددددذا لحكددددم 

( 51الملكدددددي رقدددددم: )م/ عشدددددرة( مدددددن نظدددددام العمدددددل الصدددددادر بالمرسدددددوم

هدددددـ والمعددددددل بالمرسدددددوم الملكدددددي رقدددددم: )م/  1426/  8/  23وتددددداريخ 

 46وبالمرسدددددوم الملكدددددي رقدددددم: )م/  هدددددـ1434/  5/  12( وتددددداريخ 24

 هـ. 1436/  6/  5( وتاريخ 

 -:الجمعية بيانات
   بالعارضةحرف التعليمية اسم الجمعية: جمعية 

  جازان –النطاق: محافظة العارضة 

 ( موظف    عدد الموطنين ) 

 : تقديم خدما تعليمية لمدارس قطاع العارضة . النشاط 

 .العنوان: محافظة العارضة 

  التدددرخيس مسدددجلة بدددوزارة المدددوارد البشدددرية والتنميدددة الاجتماعيدددة

 بتاريخ( 2325 برقم )

  الرسمي للجمعية /موقع 
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 -الباب الأول :

  ة: حكام عامأ

( : يقصد بالعبارات الآتية المعاني الواردة أمام كل مها، مالم يرد خلاف ذلك صراحة في هذه 1مادة )

 اللائحة، كما يلي:

 تعريفه المصطلح

 بالعارضة حرف التعليمية جمعية  الجمعية 

 مجلس الإدارة
ضددددع مددددن قبددددل الجمعيددددة العموميددددة لددددديهم سددددلطة جماعيددددة لو المنتخبددددينمجموعددددة مددددن الأعضدددداء 

 .سياسات لجمعية والإشراف عليها واتخاذ القرارات ومتابعة التنفيذ

 هومن يتم تعيينه من مجلس الادارة ليتول  إدارة شؤون الجمعية. المدير التنفيذي

 الإدارة المسؤولة عن علاقة الموظف بالجمعية. البشريةإدارة الموارد 

 لائحة تنظيم العمل بالجمعية اللائحة

 العقد
تعهدددد فيددده يغيدددر محددددد المددددة مبدددرم بدددين الجمعيدددة والموظدددف  وأهدددو كدددل اتفددداق مكتدددوب محددددد المددددة 

لمتفددددق االأخيددددر بددددأن يعمددددل تحددددت إدارة الجمعيددددة وإشددددراقها مقابددددل أجددددر، وتتضددددمن شددددروط العمددددل 
 هما.نعليها بي

 الأجر الأساسي
لجمعيدددة هدددو مدددا يعطددد  للموظدددف )بددددون بددددلات( مقابدددل عملددده بموجدددب العقدددد المبدددرم بينددده وبدددين ا

 شاملاً العلاوات الدورية

 الأجر الفعلي
لا لكدددل هدددو كدددل مدددا يعطددد  للموظدددف مقابدددل عملددده بموجدددب العقدددد المبدددرم بينددده وبدددين الجمعيدددة شدددام

 البدلات

 ة التعاقديةسنال
ب لكددددل المعتمددددة فددددي بددددء العمدددل والإجددددازات وصدددرف الأجددددور فدددي السدددنة الميلاديددددة وتحسدددلسدددنة 

 مباشرته الفعلية للعمل. موظف منذ

 الإنذار الكتابي
لدد  ت نظددره إوهددو كتدداب توجهدده المنشددأة إلدد  الموظددف موضددع بدده نددوع المخالفددة التددي ارتكهددا مددع لفدد

 تقبلاو العودة إل  مثلها مسإمكان تعرضه إل  جراء أشد في حالة استقرار المحالفة أ

 لموظف.من نظام العمل ومما لا يتجاوز نصف أجر ا 92م عل  الموظف طبقا للمادة سما يح حسمال

 الجزاء
 ذههددمددن  73ة اءات بعددد اتخدداذ الإجددراءات اللازمددة لددذلك طبقددا للمددادزمددا يوقددع علدد  الموظددف مددن جدد

 اللائحة.

 خلال فترة معينة مع حرمانه من أجرة.وهو منع الموظف من مزاولة عمله  الإيقاف

 .المنع من الترقية أو العلاوة الدورية الحرمان

 فاءته .كدم عمخالفته او  نتيجةالواقعة عل  الموظف  العقوبات استنفاذالعقد بعد  إنهاء لفصال

 نلجنة حقول الموظفي
 متقيددديقشدددة لمنا رةمدددن قبدددل مجلدددس الادا يدددتم تكلددديفهملجندددة مكوندددة مدددن ثلاثدددة أشدددخاس علددد  الأقدددل. 

ة ا العماليددددومناقشدددة القضدددداي علدددديهم المددددوظفين والتصدددرف فددددي الغرامددددات التدددي توقددددع ميدددعلجالأداء 
 .المعنية للجهات فصل فيها أو إحالتهاوال

 الانتداب المحلي
ر ولا تريددد متدد يلددوک( 75مقددر الجمعيددة لمسددافة لا تقددل عددن ) يبعددد عددن المهمددة عفددي حالددة كددان موقدد

 كيلو متر. (150من )

 الانتداب الداخلي
 بمسدددافةعيدددة عدددد عدددن مقدددر الجميبداخدددل المملكدددة العربيدددة السدددعودية ولكدددن  موقدددع المهمدددةحالدددة كدددان 

 يلو متر فأكثر.ک( 150)

 خارج المملكة العربية السعودية المهمةالخارجي اذا كانت  يقصد بالانتداب الانتداب الخارجي

 الموظف الرسمي
مله الرسمي ولا عالموظف يعمل في الجمعية بكامل ساعات الدوام الرسمي ويكون العمل في الجمعية هو 

 يقل عقده عن سنة 

             

             (6 ) 
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 تعريفه المصطلح

 .رات محدودةلفتالدوام الرسمية الكاملة وعات الذي يعمل أقل من سا الموظف ئيالموظف، ذو الدوام الجز

 .الجمعية ويتم صرف مبلغ مقطوع له هو من يقوم بأعمال محددة مع الموظف المتعاون

 لموظف الغير السعوديا
 كتابيددده ةبموافقددد رىالتهدددا أو متعاقدددد معهدددا مدددن جهدددة أخدددالموظدددف الدددذي يعمدددل فدددي الجمعيدددة تحدددث كف

، ديثدددةالحوفدددق الأنظمدددة  المختصدددةعلددد  عملددده فدددي الجمعيدددة مدددن قبدددل كفيلددده ومعتمدددد مدددن الجهدددات 
 .اللائحةسواء كان دوام كامل أو جزلي حسب الحقوق والمزايا المحددة في هذه 

 دم الحضور العمل لنصف يوم عمل أو أكثر.ع الغياب

 وم التاسيس(ي -ليوم الوطني ا -عياد ي أيام الإجازات الرسمية )إجازات الاه العطلة الرسمية

 . د فيها الموظف خطبا بالعمل خارج ساعات الدوام الرسمييعمي الساعات التي ه ضافيالعمل الإ

 تقييم الأداء الوظيفي
 يددة فتددرةأشددهر أو نها تقريددر يرفددع مددن قبددل رئدديس الموظددف المباشددر بشددكل دوري بنهايددة كددل سددتة

 فيه مستوى أداء الموظف. حالتجربة يوض

 العلاوة السنوية
تحقيدددق  عاقديدددة بعددددتالموظدددف الاساسدددي فدددي بدايدددة كدددل سدددنة جدددر لأهدددي المبلدددغ الدددذي يدددتم إضدددافته 

 العلاوة. شروط

 ل سکندب
 ة محدددددالمبلدددغ الدددذي تدفعددده الجمعيدددة للموظدددف لتدددأمين سدددكن خددداس لددده، بقدددرار مدددن مجلدددس الإدار

  النسبة والاستحقاق، وقد يصرف شهريا او دفعات حسب ما تحدده الجمعية. 

 

 التقويم المعمول به في الجمعية : (2مادة )

 التقويم المعمول به في الجمعية هو التقويم الميلادي 

  يوما. ثلاثينيعتبر الشهر في تنفيذ أحكام هذه اللائحة 

 سرمان وتطبيق اللائحة: (  3 ) ماده

 سري احكام هذه اللائحة عل  جميع الموظفين بالجمعية والفروع التابعة لهات . 

 ذلكلتعاقد ويوقع الموظف إقرارا بتطلع الجمعية الموظف عل  أحكام هذه اللائحة عند ا. 

  سدددية للعمدددال، وتعتبدددر هدددذه اللائحدددة مكملدددة لعقدددود تأحكدددام هدددذه اللائحدددة بدددالحقوق المك لخدددلا ت

 الحقوق. هذه العمل فيما لا يتعارض مع

 ( : اللغة  4مادة  ) 

 اللغة العربية في اللغة الرسمية والمعتمدة لدي الجمعية. -1

  التعديل( :  5مادة  )  

 يحددددق لإدارة مجلددددس الجمعيددددة حددددذف أو إضددددافة أو تعددددديل مددددا تددددراه فددددي هددددذا النظددددام متدددد  مادعددددت

 المصلحة إل  ذلك بما لا يتعارض مع أحكام نظام العمل بالمملكة العربية السعودية.

            ( 7  ) 

 

 ـــة المملكــــة العربيـــــة السعوديــ

 ــة جمعيــــــة حــــــرف التعليميــــ

 جـازان –بمحافظـــة العارضـــــة 

 مسجلة بوازرة الموارد البشريـــة 

 2325والتنمية الاجتماعية برقم 

 
 
 
 
 
 

 
 الرقم /.............................

 التاريخ / ..........................

 المشفوعات/.......................



 

 -:الباب الثاني

 :يفــــــــالتوظ

  شروط التوظيف (:  9)    مادة 

 رط للتوظيف بالجمعية الآتي:تشي

سدددعودي الجنسدددية، ويجدددوز اسدددتثناء مدددن ذلدددك توظيدددف غيدددر السدددعودي وفقدددا للشدددروط والأحكدددام الدددواردة فدددي المدددواد . أن يكدددون طالدددب العمدددل 1

 نقل كفالته عل  الجمعية مباشرة. رحا له بالعمل ولديه إقامة سارية المفعول، ويلزمص( من نظام العمل وأن يكون م33032026)

 وجود وظيفة رسمية شاغرة.. 2

 والسلوك ويشترط إحضار وثيقة معتمدة من الجهات الرسمية.. أن يكون حسن السيرة 3

 .. أن يكون حائراً عل  الحد الأدن  من المؤهلات العلمية أو الخيرات العملية المطلوبة لشغل الوظيفة4

 ان يجتاز بنجاح ما قد يتقرر من اختبار او مقابلة شمسية.. ه 

 لتي تحددها الجمعية. أن يكون لائقا طبيا بموجب شهادة طبية من الجهة ا6

 يجوز لمجلس إدارة الجمعية إعفاء طالبي العمل السعوديين من شرط أو أكثر من هذه الشروط -7

 يف ظالتو مصوغات( 10ماده )

 :عل  كل من يرغب العمل لدي الجمعية تقديم الوثائق التالية

 وجواز السفر ان كان غير سعودي. الإقامةورة من بطاقة الهوية الوطنية إن كان سعودي الجنسية. صورة من رخصة ص 

 ورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وغير انه العملية. ص 

  قه بوظيفة أخرى.حاتد عدم الفيالخبرة وت الاجتماعية للتأكد من التأميناتد من هعملة السابق ومش ةجهاخلاء طرف من 

 جمعية.المعتمد من قبل ال بنكرقم حساب بنكي من ال 

  مناولة ولا يقبل أي طلب طريق الموقع الالكتروني عنتقديم طلبات التوظيف. 

 عقد العمـــــــل :

 ( أحكام عامة تتعلق بعقد العمل: 11مادة ) 

  . يحدددرر عقدددد عمدددل لكدددل موظدددف مدددن نسدددختين باللغدددة العربيدددة وفقدددا للنمدددوذج الموحدددد المعدددد مدددن وزارة المدددوارد البشدددرية

التوقيدددع عليددده مدددن قبدددل الطدددرفين )الطدددرف الأول الجمعيدددة ويمثلهدددا الامدددين العدددام أو مدددن يفوضددده، والتنميدددة الاجتماعيدددة ويدددتم 

 الموظف(. والطرف الثاني

  يجدددب أن يتضدددمن العقدددد بياندددات الجمعيدددة كاملدددة واسدددم الموظدددف وجنسددديته وعنوانددده الأصدددلي وندددوع العمدددل ومكانددده والأجدددر

ليهدددا ومددددة العقدددد ومددددة التجربدددة إذا تدددم الاتفددداق عليهدددا وتددداريخ أخدددرى تدددم الاتفددداق ع تيدددازاتالمتفدددق عليددده وأي ام الأساسدددي

 مباشرة العمل. 

  يسددتلم الموظددف نسددخة أصددل مددن عقددد العمددل وتددودع النسددخة الأخددرى فددي ملددف خدمتدده لدددى الجمعيددة، ويعتبددر عقددد العمددل

 من حين مباشرة الموظف. للطرفين ملزماساريا و

 وبة منه ويتم التوقيع عليها إقرارا بتنفيذها.ف عل  الوصف الوظيفي والمهام المطلظيطلع المو
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  علددد  الموظدددف أن يتقددددم لمباشدددرة عملددده خدددلال خمسدددة عشدددر يومدددا مدددن تددداريخ التعاقدددد معددده داخدددل المملكدددة أو خدددلال ثلاثدددة

 وصوله المملكة إذا كان مستقدماً من الخارج والا جاز للجمعية في الحالتين إلغاء العقد.  أيام من

  رط لتجديدددد عقدددد الموظدددف حصدددوله يدددتم تجديدددد عقدددد الموظدددف بنددداء علددد  مددددى الحاجدددة لاسدددتمراره ولتوجهدددات الإدارة ويشدددت

 ٪ في تقييم الأداء الوظيفي.80تقدير جيد جدا وبنسبة لا تقل عن  ،عل  

  30العقدددد مجددددداً تلقائيددداً لسدددنة واحددددة مدددالم يشدددعر أحدددد الطدددرفين الآخدددر كتابيدددا بعددددم رغبتددده فدددي تجديدددد العقدددد قبدددل يعتبدددر )

 يوما من العقد. 30يوما من تاريخ انتهاء العقد ويبدأ التجديد صراحة مع بداية آخر 

 فين عل  التعديل. تابي بين الطرلا يحق للموظف المطالبة بتعديل بنود العقد أثناء سريانه، مالم يكن هناك اتفاق ك 

   لا يجدددوز للجمعيدددة تكليدددف الموظدددف يعمدددل يختلدددف اختلافددداً جوهريدددا عدددن العمدددل المتفدددق عليددده الا بعدددد موافقتددده الكتابيدددة، علددد

أن يكددون ذلددك بصددفة مؤقتددة لا تتجدداوز ثلاثددين يومدداً فددي السددنة وعلدد  أن تتخددذ الإجددراءات اللازمددة فددي شددأن تغييددر المهنددة 

 حين يقتضي الأمر ذلك بالنسبة للموظف غير السعودي.  لفي رخصة العم

 العقدددد مجددددداً لمددددة غيدددر محدددددة، مدددع  عدددد   تنفيدددذهقضددداء مدتددده فددد ذا اسدددتمر طرفددداه فدددي نالعمدددل المحددددد المددددة با عقددددتهدددي ين

 المادة )السابعة والثلاثون( من النظام بالنسبة لغير السعوديين. ليهت عصن مراعاة ما

 د المدددددة شددددرطا يقضددددي بتجديددددده لمدددددة مماثلددددة أو لمدددددة محددددددة، فدددد ن العقددددد يتجدددددد للمدددددة المتفددددق إذا تضدددمن العقددددد المحددددد

ع سدددنوات أيهمدددا أقدددل يدددد ثدددلاث مدددرات متتاليدددة، أو بلغدددت مددددة العقدددد الأصدددلي مدددع مددددة التجديدددد أربددددالتج تعددددد ا، فددد نهدددعلي

 .غير محدد المدة  قدع قد إل تحول الع تنفيذه في فانواستمر الطر

  لسدددبب غيدددر مشدددروع كدددان للظدددرف الدددذي أصدددابه ضدددرر مدددن هدددذا الإنهددداء الحدددق فدددي  المددددة العقدددد غيدددر المحددددد إذا أنتهددد

يومدددا عدددن كدددل سدددنة مدددن سدددنوات خدمدددة الموظدددف، ولا يقدددل فدددي كدددل الأحدددوال مدددن  أجدددر خمسدددة عشدددر تعدددويض لا يزيدددد علددد 

 .أجر شهرين

  به ضددرر مددن هددذا الإنهدداء الحددق فددي تعددويض المدددة السددبب غيددر مشددروح، كددان للطددرف الددذي أصددا إذا أنتهدد  العقددد المحدددد

  ظف عن المدة الباقية من العقد.المو بما لا يتجاوز أجر

  العقدددد الاتفددداق علددد  تضدددمينه تعويضددداً محددددداً بمدددا لا يقدددل عدددن أجدددر شدددهرين يدفعددده الطدددرف الدددذي أنهددد  العقدددد إلددد  لطرفدددي

  .أن الإنهاء كان لسبب غير مشروع إذا تبث الآخر الطرف

  الاشدددعار يومدددا كددداملا فدددي الأسدددبوع أو ثمددداني  مهلدددةالإشدددعار مدددن جاندددب الجمعيدددة، فيحدددق للموظدددف أن يتغيدددب خدددلال  إذا كدددان

، ويكددون للموظدددف الغيدداباسددتحقاقه لأجددر هددذا اليددوم أو سدداعات  خددر مدددعالأسددبوع، وذلددك للبحددث عددن عمددل أ أثندداءسدداعات 

علددد  الأقدددل، وللجمعيدددة أن تعندددي  للغيدددابالسدددابق فدددي اليدددوم  ذلكوسددداعاته بشدددرط أن يشدددعر الجمعيدددة بدددبددداب غال يدددومتحديدددد 

، مدددع المهلدددةحدددين انتهددداء تلدددك  إلددد ف مسدددتمرة ظدددالاشدددعار مدددع احتسددداب مددددة خدمدددة المو مهلدددةأثنددداء  الموظدددف مدددن العمدددل

 الإشعار. مهلة منره جأ ظفوخاصة استحقاق المو آثارام الجمعية بما يترتب عل  ذلك من زالت

  ( نقل الموظف 12مادة : ) 

  لا يجدددوز نقدددل الموظدددف مدددن مقدددر عملددده الأصدددلي إلددد  مكدددان آخدددر يقتضدددي تغييدددر محدددل إقامتددده الا بعدددد موافقتددده الكتابيدددة

باسددددتثناء حددددالات الضددددرورة التددددي تقتضدددديها ظددددروف عارضددددة ولمدددددة لا تتجدددداوز الثلاثددددين يومدددداً فددددي السددددنة دون اشددددتراط 

يددتم نقددل الموظددف مددن وظيفددة إلدد  . 2ل تلددك المدددة. موافقتدده، علدد  أن تتحمددل الجمعيددة تكدداليف نقددل الموظددف و إقامتدده خددلا

وظيفدددة أخدددرى داخدددل الوحددددات أو الإدارات بعدددد موافقدددة الموظدددف كتابيددداً ورفدددع عدددرض وحددددة المدددوارد البشدددرية بدددالمبررات 

. لا يتطلدددب النقدددل الدددداخلي 3مبنيدددة علددد  طلدددب رئددديس الوحددددة أو الإدارة وموافقدددة مددددير الجمعيدددة ويصددددر بهدددا قدددرار إداري. 

تعددديل علددد  بندددود العقدددد إذا كدددان النقدددل فدددي نفدددس مسددتوى الوظيفدددة السدددابقة، وإذا اختلدددف مسدددتوى الوظيفدددة الجديددددة عدددن أي 

 مستوى الوظيفة السابقة فيتم التعديل وفق السلم الوظيفي المعتمد لدى الجمعية.
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 الباب الثالث
 اب:ــــــــالإرك

 (: الإركاب13مادة )

 وابط التالية:ضالموظف، أو أفراد أسرته وقلي الدد الالتزام بمصروفات إركاب حيت

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

 عامل ب جازته السنوية، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل.عند تمتع ال 

 ( من نظام العمل. 1خدمة العامل، طبقا لأحكام المادة )الأربعون( فقرة )  انتهاءند ع 

  ة، أو إذا رغددب فددي بددم صددلاحيته للعمددل خددلال فتددرة التجرودة الموظددف إلدد  بلددده فددي حالددة عدددعددالجمعيددة تكدداليف  تتحمددللا

 و حكم قضائي.دون سبب مشروع، أو في حالة ارتكابه مخالفة أدت إل  ترحيله بموجب قرار إداري، أ العودة

  قلدده، ومددن نفقددات ن تددهمحددل إقام تضددي تغييددران عملدده الأصددلي إلدد  مكددان أخددر يقيسددتحق الموظددف الددذي يددتم نقلدده مددن مكدد

م؛ مددا لددم يكددن النقددل بندداء فقددات نقددل أمتعددتهنلنقددل بمددا فيهددا نفقددات الإركدداب مددع ا ممددن يقيمددون معدده فددي تدداريخ اعيعددولهم شددر

 غبة الموظف.عل  ر

 التدريب والتأهيل:

 (: التدريب والتأهيل14مادة )

 ن تدريباً وتاهيلا دوريا وفنيا. يتم تدريب وتأهيل الموظفي 

  مر صرف أجر الموظف طوال فترة التدريب أو التأهيل.تيس 

 الجمعيدددة تكددداليف التددددريب والتأهيدددل وتدددؤمن تدددذاكر السدددفر فدددي الدددذهاب والعدددودة وبددددل انتدددداب وفدددق جددددول الانتددددابات تتحمدددل 

 الجمعية.المعتمد لدى 

   يجدددوز للجمعيدددة أن تنهدددي تددددريب أو تأهيدددل الموظدددف وأن تحملددده كافدددة النفقدددات التدددي صدددرفتها عليددده فدددي سدددبيل ذلدددك، وذلدددك

 الحالات الآلية: في

 .إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتول  تدريبه أو تأهيله أنه غير جاد في ذلك 
   قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول.إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل 
 ( منهدددا 6دا الفقدددرة )عددد( مدددن نظدددام العمدددل 80ة فدددي المدددادة )إذا تدددم فسدددخ عقدددد عمدددل الموظدددف وفدددق إحددددى الحدددالات الدددوارد

نظددددام العمددددل أثندددداء فتددددرة ( مددددن 81أثندددداء إذا اسددددتقال الموظددددف مددددن العمددددل، أو تركدددده لغيددددر الحددددالات الددددواردة فددددي المددددادة )

 .التأهيلأو  التدريب
  للجمعيدددة بعدددد إكمدددال مددددة التددددريب أو التأهيدددل أن تلدددزم المتددددرب أو الخاضدددع للتأهيدددل بدددأن يعمدددل لدددديها مددددة لا لتجددداوز المددددة

المماثلددددة لمدددددة التدددددريب أو التأهيددددل، فدددد ن رفددددض أو امتنددددع المتدددددرب أو الخاضددددع للتأهيددددل مددددن العمددددل المدددددة المماثلددددة، أو 

 .نهاها أو بنسبة المدة الباقية متتكاليف التدريب أو التأهيل التي تحملبعضها. وجب عليه أن يدفع للجمعية 
  فددي حالددة أن الدددورات قصدديرة المدددة وتندددرج تحددت برنددامخ تدددريبي متكامددل خددلال السددنة فينظددر لمدددة البرنددامخ ولدديس لمدددة

 الدورة.

 وعل  ذلك يتم تطبيق الفقرة الرابعة والخامسة من هذه المادة عل  المتدرب.       
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 الباب الرابع

 ور:ــــــــالأج

 (: سياسة تحديد الأجر عند التعيين15مادة )

 إن سياسدددة الجمعيدددة فدددي تحديدددد الأجدددور تعتمدددد علددد  مسدددتويات الأمدددور السدددائدة والمدددؤهلات العلميدددة واخدددتلاف والمهدددارات الخبدددرات والجهدددد

 ين الموظفين والموظفات في العمل في القيمة المتساوية.ب المطلوب لكل وظيفة ودون تمييز في الأجور

 (: صرف الأجور16مادة )

 .تصرف أجور الموظفين أو أي مبالغ أخرى بالعملة الرسمية للبلاد وفي الريال السعودي تودع في حساب الموظف البنكي 

  الفعلية للعمل. يستحق الموظف الأجر من تاريخ مباشرته 

  الجمعية خدمته بدفع أجرة وكافة مستحقاته خلال أسبوع. الموظف الذي تنهي 

 تددرك  رك العمددل مددن تلقدداء نفسدده يدددفع أجددره وكافددة مسددتحقاته خددلال مدددة لا تتجدداوز خمسددة عشددر يومدداً مددن تدداريختددالموظددف الددذي ب

 العمل.

  بليه. ري في نهاية الشهر الذي تم فيه التكليف أو الشهر الذيتدفع مع الأجر الشه توالمكافئاأجور ساعات العمل الإضافية 

  مددن قبددل  أجددره أو مسددتحقاته بموجددب وكالددة شددرعية أو تفددويض كتددابي موقددع مندده ومصدددق عليدده لقددبضللموظددف أن يوكددل مددن يددراه

 .مدير الجمعية أو من يفوضه

 المباشدددر عدددن  رد البشدددرية وفدددي حالدددة التحويدددليوقدددع كدددل موظدددف فدددي مسدددير الرواتدددب بعدددد مبلدددغ أجدددره. ويحفدددظ ذلدددك فدددي وحددددة المدددوا

 طريق الملك ف ن محلات البنك تعتبر إشعارا باستلام الأخر.

  مدددن كدددل شدددهر مددديلادي، يدددوم الجمعدددة أو عطلدددة رسدددمية فيدددتم دفدددع الأجدددور فدددي يدددوم العمدددل 28يدددوم  -إذا صدددادف يدددوم دفدددع الأجدددور 

 .السابق

 م دفع الأجور في يوم العمل التاليمن كل شهر ميلادي بوم فيت رواذا صادف يوم دفع الأجو 

 سم من أجر الموظف( الح17مادة )

 :الموظف في الحالات التالية الحسم من أجر  

 بالخطـأ . ظفالمو عن أجر حسم ما دفع زيادة 

  وبحسددددم  ، غيددددر فددددي الانظمددددة مسددددتقبلات أيف السددددعودي مددددع مراعدددداة وظددددالاجتماعيددددة المسددددتحقة علدددد  الم التأمينددددات أقسدددداطحسددددم

 الاشتراك من راتبه حسب النسب التي يحددها النظام.

 للتحقيدددق الموظدددف بحيددث يحدددال   نتيجددة لإهمدددالتخدددس الجمعيدددة وكددان ذلدددك  أجهددزةأو  مسدددتنداتمدددواد او  يلأ ضددياعتلدددف أو  حسددم أي

 شهر الواحد.في الر خمسة أيام جلا تريد العقوبة عن أ الإهمالأو  الخطأاته حسب مجازحقوق الموظفين ب ويعرض لجنة

 .الحسم إنفاذا لأي حكم قضائي عل  ألا يزيد المبلغ المستقطع ربع الأجر الأساسي مالم ينس الحكم القضائي عل  غير ذلك 

  خصدددومات أخدددرى مثدددل )رسدددوم اسدددتخراج بددددل فاقدددد فدددي حالدددة فقدددد الموظدددف رخصدددة الإقامدددة، عدددوض مقابدددل الأضدددرار التدددي تلحدددق

 بممتلكات الجمعية بسببه، تكاليف طبية غير معتمده، مصاريف نثرية غير محتسبة(. 

 فعلدد  الجمعيددة أن تسددتمر فددي دفددع  إذا جددرى توقيددف الموظددف أو احتجددازه لدددى الجهددات المختصددة فددي قضددايا تتعلددق بالعمددل أو بسددببه

يومدداً فدد ذا زادت فددلا تلددزم الجمعيددة بدددفع أي  90مددن الأجددر للموظددف حتدد  يفصددل فددي قضدديته علدد  ألا تزيددد مدددة التوقيددف عددن  50%

جددزء مددن الأجددر عددن المدددة الزائدددة فدد ذا قضددي ببددراءة الموظددف أو حفددظ التحقيددق وجددب علدد  الجمعيددة رد مددا سددبق حسددمه مددن أجددر 

 ا إذا قضي ب دانته فلا يسترد منه ما صرف له إلا إذا نس الحكم القضائي خلاف ذلك.الموظف، أم
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 -:تقارير الأداء

 مضمون تقرير الأداء وعدد مرات تطبيقه(: 18مادة )

ى يدددة وفدددق لائحدددة الأداء المعتمددددة لددددمدددرتين كدددل سدددنة علددد  الأقدددل لجميدددع المدددوظفين بالجمعتعدددد الجمعيدددة تقدددارير الأداء بصدددفة دوريدددة 

 .لجمعيةا

 (: مستويات تقرير الأداء19مادة )

 (فيضع -جهد مقبول  -جهد جدا  -يتم تقييم أداء الموظفين بالجمعية وفق أحد التقديرات التالية )ممتاز 

 إخطار الموظفين بتقرير الأداء(: 20) مادة

التقريددددر بمعرفددددة الددددرئيس المباشددددر للموظددددف، ويعتمددددد مددددن صدددداحب الصددددلاحية، وبخطددددر الموظددددف بصددددورة مددددن التقريددددر بعددددد  عدددددي

 اعتماده ويحق للموظف أن يتظلم من التقرير وفقا لقواعد التظلم المنصوس عليها في هذه اللائحة.

 :لاواتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالع

 العلاوات السنوية(: 21) مادة

ه للعمدددل بالجمعيدددة أو مدددن تددداريخ حصدددوله علددد  العدددلاوة السدددابقة قدددحاتي سدددنة كاملدددة مدددن تددداريخ الالعدددلاوة السدددنوية بعدددد مضددد تسدددتحق

 المباشر والمعتمد من اللجنة وفق التالي:  هل  تقييم الاداء المرفوع من مديروبناء ع

 الأجدددور فدددأكثر وفدددق سدددلم %75نسدددبة  علددد تكدددون العدددلاوة السدددنوية للموظدددف السدددعودي إذا حصدددل فدددي تقيددديم الاداء السدددنوي  -أ 

 المعتمد لدى الجمعية..

 يجوز لإدارة الجمعية منح الموظف علاوة استثنائية وفقا للضوابط التي يتم وضعها في هذا الشأن. - ب

 :اتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالترقي

 الشروط الاهلية للترقية(: 22 ماده

 الموظف مؤهلا للترقية إل  وظيفة أعل  عل  توفرت الشروط التالية: يكون

 شاغر وظيفي أعل  مما هو عليه وجود 

 المؤهل المطلوب لشغل الوظيفة. توفر 

 ن.عل  الاخر سنتي عمل متتاليتيأعل  تقدير جد جدا ف حصوله 

 عامين في وشفته الحالية إكمال 

 شروط الوظيفة الشاغر  تخليق 
 

 فاضلة للترقية :( الشروط الم13ادة )م

   تي :ترقية تكون كالالفي أكثر من موظف ف ن المفاضلة لإذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعل 

 صاحب الصلاحية. ترشيح -1
 .عل  تقدير أعل  الحاصل -2

 .عل  شهادات علمية أو دورات تدريسية أكثر الحاصل -3
 .الجمعيةبفي العمل  الأقدمية -4

 .الجمعيةل بمجاخبرة عملية  الأكثر -5
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 (: أحكام عامة خاصة بالترقية24مادة ) 

 

 ا. مجلس الإدارة هو الجهة المختصة لاعتماد الترقية.

الترقيدددات فدددي أوقدددات محدددددة مسدددبقاً خدددلال العدددام ويدددتم تحديددددها بدددالتزامن يجدددب أن تعدددد . 2 

مدددددع نتدددددائخ تقيددددديم الأداء والعدددددلاوات السدددددنوية، كمدددددا يجدددددب أن يدددددتم مراجعدددددة الأثدددددر المدددددالي 

قبدددددل  والتنظيمدددددي المترتدددددب علددددد  الترقيدددددات المقترحدددددة مدددددن قبدددددل الإدارة المعنيدددددة بالجمعيدددددة

 اعتمادها. 

بدددلال المدددوظفين فدددي الجمعيدددة عدددن تدددوفر شدددواغر وظيفيدددة . علددد  وحددددة المدددوارد البشدددرية إ3

 .لك لتشجيعهم للتقدم لشغل الوظائفوذ

يجدددوز لمجلدددس الادارة فدددي حدددال وجدددود مسدددول قدددـوي لترقيدددة الموظدددف تخفددديض شدددرط   -4

إكمدددال الموظدددف عدددامين فدددي وظيفتددده الحاليدددة وبشدددرط ألا تقدددل عدددن سدددنة فدددي أي حدددال مدددن 

 الأحوال. 

ة الرفددددع بأسددددماء المرشددددحين للترقيددددة بعددددد دراسددددة كددددل مددددا علدددد  وحدددددة المددددوارد البشددددري-5

 اتخاذ الإجراء اللازم.تقييم الاداء و يخس الترقيات والمفاضلة بعد الاطلاع عل 

ظددددائف أعلدددد  بشددددكل مؤقددددت علدددد  . لا يعتبددددر تفددددويض المددددوظفين بمهمددددات ومسددددؤوليات لو6

 ية.قأنها تر

 لسلم الأجور المعتمد.. يتم تعديل راتب ووضع الموظف الذي تمت ترقيته وفقا 7

 ية.قا الوظيفة الجديدة من تاريخ التر. يستحق الموظف الذي تمت ترقيته راتب ومزاي8
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 الباب الخامس

 داب:ـــــــــبدل الانت

 (: مصاريف بدل 25المادة )

تلتددددزم الجمعيددددة بالتعويضددددات التاليددددة اثندددداء انتددددداب الموظددددف لأي عمددددل أو مهمددددة خددددارج مقددددر الجمعيددددة وذلددددك وفقدددداً   -أ

 للتالي: 

ملحددددق )ب( قيمددددة المصدددداريف  -مددددنح الموظددددف القيمددددة الانتددددداب للمصدددداريف النثريددددة  الطعددددام والسددددكن  وفددددق  -1

 المبني عل  جدول وصف ومسميات الوظائف بالجمعية. -النثرية 

 مدددنح الموظدددف قيمدددة تدددذاكر السدددفر ذهابدددا وعدددودة لدددذلك المكدددان بالدرجدددة المخفضدددة مدددع عددددم الإخدددلال بمدددا تدددنس عليهدددا. 2

  لفقرة باب من هذه المادة.

 أما قيمة مصاريف التنقلات فتلتزم الجمعية بالتالي: -ب

 توفر للموظف وسيلة نقل وتؤمن مصاريفها وفي هذه الحالة لا يستحق الموظف مصاريف تنقلات . 

   فدددي حالدددة عددددم تدددوفر رحدددلات جويدددة إلددد  ذلدددك المكدددان أوفدددي الوقدددت المحددددد أو فدددي حالدددة رغبدددة الموظدددف فدددي الدددذهاب علددد

وفدددي  -ملحدددق )ج( قيمدددة الانتدددداب لمصددداريف التنقدددل  -سددديارته الخاصدددة للموظدددف تعدددويض عدددن مصددداريف التدددنقلات وفدددق 

 هذه الحالة لا يستحق الموظف قيمة تذاكر السفر.

 ام عامة خاصة بالانتداب(: أحك26مادة )

 ة مددددير الجمعيدددةقدددف رسدددوم التسدددجيل إن وجددددت بعدددد موافيسدددتحق الموظدددف فدددي حدددال حضدددوره ملتقيدددات أو مدددؤتمرات تكدددالي 

 وعل  أن يكون المؤتمر إضافة الخبرات الموظف في عمله بالجمعية.

 ( أيدددام لكدددل موظددد10الحدددد الأقصددد  لعددددد أيدددام الانتدددداب المحلدددي والدددداخلي فدددي السدددنة هدددو )أو مدددن  ف، ويحدددق لمجلدددس الإدارة

 أيام سنويا.( 10يفوضه الاستثناء من هذا الحد بزيادة لا تتجاوز )

 الخارجي عن خمسة عشر يوماً سنوياً إلا باستثناء من مجلس الإدارة. الانتدابلا يجوز ان تتجاوز مدة  -3

 يحتسب الانتداب وفل الايام الفعلية للمهمة. -4

 عمل إضافية أثناء الانتداب. لن يتم احتساب ساعات 4

 وعدداد إلدد  مقددر عملدده فددي نفددس اليددوم يصددرف لدده يدددل انتددداب عددن يددوم إذا أنجددز الموظددف المنتدددب المهمددة المنوطددة بدده. 5

 واحد.

 الدددددخول إلدددد  البلددددد المندددددب اليدددده تأشدددديراتيسددددتحق الموظددددف فددددي حالددددة الانتددددداب الخددددارجي التعددددويض مددددن مصددددارف  -6

 لقوم بذلك بشرط ترويد الجمعية بما في ذلك.ومصاريف مكاتب الخدمات التي 

 .الأجر الشهري خارجمالية  سوياتبتالانتداب تصرف  أجور-7

                     (14 ) 
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 بدل السكن: 

 بدل السكن:  (27المادة )

 الأجور المعتمد لدى الجمعية.ا. يستحق الموظف صرف بدل السكن وفق سلم 

 (؛ بدل النقل28بدل النقل: المادة )

وبددالعكس وفددق سددلم الأجددور  تصددرف الجمعيددة للمددوظفين بدددل الانتقددال عنددد عدددم تددأمين وسدديلة النقددل المناسددبة مددن مسدداكهم إلدد  أمدداكن العمددل -أ
 توفر الجمعية وسيلة نقل أخرى. رة الجمعية أوالمعتمد لدى الجمعية، وأما التنقل لحاجة الجمعية أثناء العمل فيكون عل  سيا

 أيام وساعات العمل:

 (: أوقات العمل والراحة29مادة )

 . أيام العمل الرسمية بالجمعية كالتالي: للموظفين الرسميين )من الأحد إل  الخميس(.أ

 .المادة ( من هذه 2حسب ما يتم الاتفاق عليه بموجب عقد العمل وبما لا يخل بنس الفقرة ) -ب 

( سددداعة فدددي الشدددهر 240إجمدددالي عددددد السددداعات التدددي يعطددد  عليهدددا الموظدددف الرسدددمي أجدددره الشدددهري بمدددا فيهدددا أيدددام الراحدددة الأسدددبوعية ). 2
سدداعات فددي المددوم(،  ( سدداعة فددي الشددهر )بمعدددل أربددع72)بمعدددل ثمددان سدداعات فددي اليددوم( وتعطدد  الموظددف ذو الدددوام الجزئددي الأجددر علدد  )

 لخدمية والتشغيلية يتخللها ساعات الراحة والطعام والصلوات.ما عدا الاعمال ا

 من نظام مكتب العمل السعودي.( 10 0 – 99 - 98. فيما عدا ذلك يمكن تحديد ساعات العمل وفق ما ورد بالمواد )3

الأعمدددال  يدددا( ماعددددايزيدددد عدددن ثمدددان سددداعات يومسدددم سددداعات العمدددل حسدددب مدددا يدددراه مجلدددس الإدارة علددد  عددددد أيدددام الأسدددبوع )بمدددا لا ق. ت4
 10سدددداعات العمددددل الدددد   م العمددددل السددددعودي( والتددددي تصددددل فيهددددااللائحددددة التنفيذيددددة بنظددددا بالخدميددددة والتشددددغيلية والمتقطعددددة بالضددددرورة حسدددد

 .اعاتس

مسدددتمرة مناوبدددات  ضدددغط العمدددل أو الوظدددائف التدددي تتطلدددبه. الحالدددة التدددي تتطلدددب فيهدددا العمدددل المتواصدددل لفتدددرات محددددودة مثدددل أيدددام المواسدددم أو 
 و انتهاء فترات المناوبة. ءيد بدساعة، ف ن للجمعية الحق في تحد 24خلال 

 تكون عدد ساعات العمل في شهر رمضان )ست( ساعات يوميا. -6

 يحق للموظف إذا دعت الحاجة إل  ذلك طلب تعديل أوقات الدوام لفترة مؤقتة بعد موافقة إدارة الجمعية عل  ذلك.-7

 ا من الأماكن المخصصة لذلك.همن افهمعملهم وانصر قعإل  موا يكون دخول الموظفين-8

وحسدددب   فدددي الحدددالات الضدددرورية.فيددده فدددي غيدددر أوقدددات وسددداعات العمدددل الرسدددمية إلاالبقددداء  للمدددوظفين بالددددخول لمكدددان العمدددل أولا يسدددمح -9

 أو من ينوب عنه. المباشر همدير وبموافقةمتطلبات العمل 

سدددب ضدددمن اع مولودهدددا مدفوعدددة الأجدددر وتحيدددد عدددن سددداعة فدددي اليدددوم الواحدددد بقصدددد ارضدددزرة راحدددة لا تالموظفدددة بالجمعيدددة فتدددتسدددتحق  -10

 .شهرا من تاريخ الوضع24ساعات العمل الفعلية ولمدة 

 :الحضور والاعتراف إثبات (  30)  مادة

لمراقبدددة  التدددي تحدددددها الجمعيدددة للأسددداليبوفقدددا العدددرض  لهدددذافدددي السدددجل أو الوسددديلة المعددددة  هحضدددوره و انصدددراف يثبدددتعلددد  الموظدددف أن 

 الدوام.

 الشخصي:  ن( ضوابط الاستئذا 31مادة )  

 المباشر هرسمي وموافقة مدير إلا ب ذن مغادرة العمل أثناء الدوام الرسمي  ظفلا يسمح للمو. 

 (  15.                                         ) أن تكون طلب الاسنان الشخصي الظروف قاهرة وسع اختيار ما يثبت ذلك 
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( سدداعات فددي الشددهر فددي كددل الحددالات، ولمدددير الجمعيددة الحددق فددي 8. عدددد سدداعات الاسددتئذان الشخصددي المسددموح بهددا )3

 ( ساعة في الشهر.12ذلك بما لا يزيد عن ) الزيادة عن

( ضدددمن سددداعات التدددأخير. ه. فدددي حدددال زاد الموظدددف 3لا تددددخل سددداعات الاسدددتئذان الشخصدددي الموضدددحة فدددي الفقدددرة ) .4

 خصمها. عن ساعات الاستئذان الشخصي المحددة له فتدخل الساعات الزائدة ضمن ساعات التأخير ويتم

 العمل الإضافي:

 (: أحكام ساعات العمل الإضافي32مادة )

تكليدددف الموظدددف بالعمدددل خدددارج اوقدددات الددددوام الرسدددمية وخدددلال أيدددام الراحدددة الأسدددبوعية والمواسدددم . للجمعيدددة الحدددق فدددي 1

 .وأيام ضغط العمل وأيام الأعياد وتعد جميع ساعات العمل فيها ساعات عمل إضافية

 يراعي قبل التكليف بالعمل الإضافي ما يلي:. 2

 لا سبيل لإنجاز العمل أثناء وقت الدوام.

 للعمل الإضافي نتيجة لقصور أو إهمال من الموظف.  الا تكون الحاجة

. يصددددر التكليدددف بالعمدددل الإضدددافي بقدددرار مكتدددوب مدددن مددددير الجمعيدددة او مدددن يندددوب عنددده وبنددداء علددد  اقتدددراح الدددرئيس 3

 المباشر للموظف وفي ضوء الاحتياجات الضرورية والعاجلة. 

٪( مددددن 50يا يدددوازي أجدددر السدددداعة مضدددافا إليددده )تددددفع الجمعيدددة للموظدددف عددددن سددداعات العمدددل الإضدددافية أجددددرا إضددداف -4

 الاجر الأساسي. 

رات الحضدددور تصدددرف مسدددتحقات الموظدددف للعمدددل الإضدددافي مدددع راتدددب الشدددهر الحدددالي وإذا كلدددف بالعمدددل بعدددد ايقددداف مدددؤث-ه 

 ب الشهر التالي. توالانصراف يصرف مع را

( سدددداعات خددددلال الشددددهر لكددددل موظددددف باعتمدددداد مدددددير الجمعيددددة. وبحددددق 10الحددددد الأقصدددد  لسدددداعات العمددددل الإضددددافي ) -6

 ساعات(. 5المدير الجمعية الاستثناء من هذا الحد عند الحاجة بزيادة لا تتجاوز )

 التفتيش الإداري

 التفتيش الاداري:(: 33مادة )

هددددم مندددده مددددن الأمدددداكن المخصصددددة لددددذلك، وعلدددد  المددددوظفين يكددددون دخددددول المددددوظفين إلدددد  مواقددددع عملهددددم، وانصددددر اف -أ

 للتفتيش )التفتيش الإداري( عل  طلب منهم ذلك.  الامتثال

  .ب حدى الوسائل المعدة لهذا الغرض افه، وانصرحضورهية أن تلزم الموظف بان يثبت يجوز للجمع -ب
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 الباب السادس

 :ازاتـــــــــــــــــالإج
 تعلق بالإجازة السنويةت(: أحكام عامة 34مادة )

سب كل نويا حسب ما يرد بعقد الموظف وتحيوما س 30ها تمد . يستحق جميع موظفي الجمعية اجازة سنوية مدفوعة الاجر1
 الاجازات ضمن مدة الخدمة.

 سية المدة التينتاريخ مباشرته للعمل بالجمعية وب( يوما من 90يحق للموظف التمتع ب جازته السنوية بعد مضي ) -أ 

 ( من هذه اللائحة.41قضاها من السنة في العمل بالجمعية وبما لا يتعارض مع نس المادة )            

 ترك العمل قبل تمتعه بها وذلك بالنسبة للمدة التي لم يحصليستحق الموظف أجره عن أيام الإجازة المستحقة إذا  -ب          

 ها في العمل.نة عن كسور السنة بنسبة ما قضاه معل  إجازته عنها خلال ذلك العام. كما يستحق أجر الإجاز       

 هذه الإجازة.ساب مقابل أجر تتقاضاه الموظف لاحيكان  عند ترك الموظف العمل بالجمعية ف نه يتخذ أخر أجر -ت        

       إجازة بدون أجر  ديدمرة التتيد إجازته السنوية، أو أن تحسب فصإجازته السنوية لأيام تحسم من ر يمكن للموظف أن بطلب تمديد-ث       
 إجازته السنوية، وفي الحالين لابد من موافقة مدير الجمعية. رصيدد نففي حال است

     ها في ييقض لا يستوجب الفصل بسبب لا يتصل بالعمل تحسب بناء عل  رغبته المدة التي يظف بالسجن الذإذا حكم عل  المو-ج     
 السجن كلها أو بعضها من الإجازة السنوية المستحقة له.

 حق للموظف وصل إجازته السنوية بالمرضية.ي-د 

 (: التنازل عن الإجازة السنوية أو تأجيلها 35مادة )

 عن إجازته السنوية بمقابل أو بدون مقابل ويجب أن يتمتع بها في سنة استحقاقها ويجوز . لا يجوز للموظف أن يتنازل1

الموظف بعد نهاية سنة  له بموافقة مدير الجمعية تأجيل إجازته السنوية أو أيام منها للسنة التالية فقط. وللجمعية حق تأجيل إجازة
يل وجب الحصول عل  ظروف العمل استمرار التأج سمين يوما، ف ذا اقتضتاستحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا تزيد عل  ل

 الإجازة. قاقالتالية لسنة استح ةنعل  ألا يتعدى التأجيل نهاية السكتابة  ظفموافقة المو

 ( احتساب الاجازة السنوية36مادة )

 جازة عل  اساس بداية تاريخ مباشرة الموظف للخدمة وباجر كامل.يتم احتساب الإ

 بداية فترة الإجازة السنوية(: 37دة )ما

للجمعية،  تبدأ الاجازة عادة في اليوم التالي ليوم العمل الأخير للموظف، وإذا كان اليوم التالي يوم راحة بالنسبة للموظف او اجازة رسمية

 الموظف العمل بعد يوم الراحة. يفترض أن يباشر فيهوم الأول الذي يأ الاجازة من الفتبد

 ، تقسيم الاجازة السنوية(38مادة )

 بشرط أن لا تقل كل  هم السنوية، وذلك بناء عل  طلب كتابي ووفقا لمتطلبات العملتجازإم السماح لجميع الموظفين تقسيم يت

 .أيام مستمرة 4شريحة عن 

  أيام عل  الأقل من تاريخ تمتعه بها. 10يجب عل  الموظف تقديم طلب الاجازة السنوية قبل  

 (17 ) 
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 :وبعد وسلم عليه الله صل  الله رسول عل  والسلام والصلام ل الحمد

الثلاثددددددداء  / يدددددددوم (5)جمعيدددددددة حدددددددرف التعليميدددددددة فدددددددي اجتماعددددددده رقدددددددم  مجلدددددددس اطلدددددددع فقدددددددد

حددددددددرف التعليميددددددددة  لجمعيددددددددة لائحددددددددة المددددددددوارد البشددددددددرية علدددددددد  هددددددددـ1444 / 8 /1الموافددددددددق 

 وفددددددق الإلكترونددددددي الموقددددددع علدددددد  ونشددددددرها بموجبهددددددا والعمددددددل اعتمادهددددددا وقددددددرر بالعارضددددددة

 بالاعتماد. المرفقة الصيغة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رئيس مجلس الإدارة

 

 عطيه علي قاسم دوشي       
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