
 
 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة الموارد البشرية
  

الأفلاججمعية رعاية المرضى بمحافظة   



 
 

 

 

 

 مقدمةال

من المادة )الثانية عشرة( من ( ١لحكم الفقرة ) اهذه اللائحة تنفيذ رعاية المرضى بمحافظة الأفلاججمعية وضعت  
( ۲٤هـ المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/ ۲۳/۸/١٤۲٦ :تاريخ( و٥١نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/

  هـ؛٥/٦/١٤۳٦( وتاريخ ٤٦هـ والمرسوم الملكي رقم )م/ ١۲/٥/١٤۳٤وتاريخ 

 أحكام عامة

 (١المادة )

 رعاية المرضى بمحافظة الأفلاججمعية  :هنا أينما ورد الجمعيةيقصد بلفظ 
، و تحت إدارتها الجمعيةكل شخخ ط يبيعي يعمل لمحخخهحة      : هنا يقصددد بلفظ العامل أينما ورد

 .، ولو كان بعيدا عن نظارتهاأجر إشرافها مقابل أو

 (۲المادة )

 هو: التقويم الميلادي الجمعيةالتقويم المعمول به في 

 (٣المادة )

 ، والفروع التابعة لها .الجمعيةتسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين ب . ١
 ، و تعتبر هذه اللائحة مكملة لعقود العمل فيما لا يتعارض معاللائحة بالحقوق المكتسددددددبة للعماللا تخل أحكام هذه 

 هذه الحقوق .
 ي عقد العمل .، وتنص على ذلك فامل على هذه اللائحة عند التعاقدالع الجمعيةتطلع 

 (٤المادة )

 ، وسدددياسدددات خاصدددة بها يعطى بموجها العمال حقوقا أفضدددل مما هو وارد في هذهإصددددار قرارات للجمعيةيجوز 
 اللائحة .
سبةالحق في تضمين هذه اللائحة شروط للجمعية بموجب  ، و أحكاما إضافية بما لا ينتقص من حقوق العمال المكت

إلا بعد  ؛ ولا تكون هذه الإضدددافات أو التعديلات نافذةولائحته التنفيذية، و القرارات الصدددادرة تنفيذا له ،نظام العمل
 اعتمادها من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.

القرارات الصادرة تنفيذا  ، و، ولائحته التنفيذيةئحة يتعارض مع أحكام نظام العملكل نص يتم إضافته إلى هذه اللا
 له؛ يعتبر باطلا ولا يعتد به .

 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 

 التوظيف

 (٥المادة )

 ما يلي : الجمعيةيوظف العمال على وظائف ذات مسميات ، و مواصفات معينة ؛ ويراعى عند التوظيف في  
 . أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية.١
 . الجمعيةوالخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل  . أن يكون حائزا على المؤهلات العلمية ،۲

 من اختبارات ، أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة. الجمعيةأن يجتاز بنجاح ما قد تقرره 
 . ه. يجوز اسدددتثناو توظيف  ير السدددعوديالجمعيةأن يكون لائقا طبيا بموجب شدددهادة طبية من الجهة التي تحددها 

 العمل . ( من نظام۳۳، ۳۲، ۲٦: )في المواد وفقا للشروط، والأحكام الواردة

 عقد العمل

 (6) المادة

 ،موحد المعد من الوزارةيتم توظيف العامل بموجب عقد عمل يحرر من نسدددددددختين باللبة العربية وفقا للنموذج ال 
 بحيث يتضمن العقد اسم صاحب العمل ، واسم ، الجمعيةتسلم إحداهما للعامل وتودع الأخرى في ملف خدمته لدى 

العامل ، وجنسديته ، وعنوانه الأصدلي ، و عنوانه المختار، ونوع العمل ، ومكانه ، و الأجر الأسداسدي المتفق عليه 
 ، و أية

 التجربةمدة و ،ا، وما إذا كان العقد محدد المدة، أو  ير محدد المدة، أو لأداو عمل معينامتيازات أخرى يتفق عله
يجوز تحرير العقد بلبة أخرى إلى جانب إذا تم الاتفاق عليها، وتاريخ مباشددددددرة العمل، وأية بيانات ضددددددرورية، و

 .: على أن يكون النص العربي هو المعتمد دوما  العربية اللبة

 (7المادة )

 مل الذي لا يباشر مهام عملهإلباو عقد العا للجمعية: يحق محدد في عقد العمل لمباشرة العملمع مراعاة التاريخ ال 
دون عذر مشددروع خلال سددبعة أيام عمل من تاريخ التوقيع على العقد بين الطرفين إذا كان التعاقد تم داخل المملكة 

 ،أو من تاريخ قدومه إلى المملكة إذا كان التعاقد تم خارج المملكة .

 (۸المادة )

 من مكان عمله الأصلي إلى مكان آخر يقتضي -كتابة  -نقل العامل ببير موافقته  للجمعيةلا يجوز 
 تبير محل إقامته .

 في حالات الضرورة التي قد تقتضيها ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يوما في السنة للجمعية
ته ،  يه دون اشدددددددتراط موافق عامل بعمل في مكان يختلف عن المكان المتفق عل  الجمعيةعلى أن تتحمل تكليف ال

 تكاليف انتقال العامل وإقامته خلال تلك المدة .



 
 

 

 

 

 سفر والتذاكرال

 (٩المادة )

 العامل ، أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية : سفريتحدد الالتزام بمصروفات  
 عند بداية التعاقد ، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل . -١ 
 السنوية ، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل .. عند تمتع العامل بإجازته ۲ 
 ( من نظام العمل .١. عند انتهاو خدمة العامل ، طبقا لأحكام المادة )الأربعون( فقرة )۳ 
تكاليف عودة العامل إلى بلده في حالة عدم صدددددددلاحيته للعمل خلال فترة التجربة ، أو إذا  الجمعيةلا تتحمل  -٤ 

، أو في حالة ارتكابه مخالفة أدت إلى ترحيله بموجب قرار إداري ، أو حكم في العودة دون سدددبب مشدددروع  ر ب
 قضائي .

 (١۰المادة )

 ، ومنتضدددي تبيير محل إقامته نفقات نقلهيسدددتحق العامل الذي يتم نقله من مكان عمله الأصدددلي إلى مكان آخر يق 
 مع نفقات نقل أمتعتهم : ما لم يكن النقل يعولهم شدددددددرعا ممن يقيمون معه في تاريخ النقل بما فيها نفقات الإركاب

 بناو على ر بة العامل .

 التدريب والتأهيل

 (١١المادة )

 ، و إذا كان مكان التأهيل أولعاملين السدددددددعوديين كافة التكاليف، أو تدريب افي حال قيامها بتأهيل الجمعيةمل تتح 
 ،الجمعيةودة بالدرجة التي تحددها ، والعي الذهابتؤمن تذاكر السدددددددفر ف للجمعيةالتدريب في  ير الدائرة المكانية 

كما تؤمن وسددائل المعيشددة من مأكل ، و مسددكن ، و تنقلات داخلية ، أو تصددرف للعامل بدلا عنها ، و تسددتمر في 
 أجر العامل طوال فترة التأهيل ، و التدريب . صرف

 (١۲المادة )

أو التدريب من  ير العاملين ، إذا ثبت من التقارير الصدددددددادرة عن الجهة  أن تنهي عقد التأهيل ، للجمعية.يجوز ١
 تتولى التدريب ، أو التأهيل عدم قابليته ، أو قدرته على إكمال برامج التدريب بصورة مفيدة . التي

يل إذا ثبت للمتدرب ، أو الخاضع للتأهيل من  ير العاملين ، أو وليه ، أو وصيه الحق في إنهاو التدريب ، أو التأه
التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى التدريب ، أو التأهيل عدم قابليته ، أو قدرته على إكمال برامج التدريب  من

 مفيدة . بصورة
 وفي كلتا الحالتين السددددابقتين يجب على الطرف الذي ير ب في إنهاو العقد إبلاط الطرف ابخر بذلك قبل أسددددبوع

تاريخ التو تأهيل . على الأقل من  تدريب وال تأهيل من  ير  للجمعيةقف عن ال أن تلزم المتدرب أو الخاضدددددددع لل
 بعد إكمال مدة التدريب أو التأهيل . أن يعمل لديها مدة مماثلة لمدة التدريب أو التأهيل . –لديه  العاملين
 يب أو التأهيل التي تحملتهاأن تلزم المتدرب أو الخاضدددددع للتأهيل من  ير العاملين لدها بدفع تكاليف التدر للجمعية

 أو بنسبة المدة المتبقية في حالة رفضه رفض العمل المدة المماثلة او بعضها .



 
 

 

 

 

 (١٣المادة )

أن تشترط على الخاضع للتدريب ، أو التأهيل من العاملين لديها ـــــ بعد إكمال مدة التدريب  للجمعيةأولا : يجوز  
تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب أو التأهيل الذي خضع له العامل ، إذا أن يعمل لديها مدة لا  -التأهيل  أو

 عقد العمل  ير محددة المدة ، أو باقي مدة العقد في العقود محددة المدة إذا كانت المدة المتبقية من عقد العمل كان
 أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب .

 أو الجمعيةتنهي تأهيل أو تدريب العامل ، مع الزامه بدفع تكاليف التدريب التي تحملها أن  للجمعيةثانيا : يجوز  
 بنسبة منها وذلك في الحالات التالية :

 . إذا قرر العامل إنهاو التدريب ، أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع. ١
 (٦ة في المادة )الثمانون( من نظام العمل عدا الفقرة ). إذا تم فسدددددخ عقد عمل العامل وفق إحدى الحالات الوارد۲ 

 منها أثناو فترة التدريب أو التأهيل .
 . إذا استقال العامل من العمل ، أو تركه لبير الحالات الواردة في المادة )الحادية والثمانون(۳ 

 من نظام العمل أثناو فترة التدريب أو التأهيل .
 أو بنسددددبة منها إذا اسددددتقال الجمعيةالتي تحملتها  التأهيلعامل بدفع تكاليف التدريب أو الزام ال للجمعيةثالثا: يجوز  

مادة الحادية والثمانون( من نظام العمل قبل انتهاو مدة عامل من العمل ، أو ترکه لبير الحالات الواردة في ال  ال
 بعد انتهاو التدريب أو التأهيل. الجمعيةالعمل التي اشترطتها عليه 

 الأجور

 (14) المادة

مع مراعاة أي إجراوات ، أو ترتيبات ينص عليها برنامج حماية الأجور : تدفع أجور العمال بالعملة الرسدددددددمية  
 مواعيد استحقاقها ، وتودع في حسابات العمال عن طريق البنوك المعتمدة في المملكة . للبلاد في

 (15) لمادةا

 للعامل في نهاية الشهر الذي تم فيه التكليف . تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة 

 (16) المادة

 إذا وافق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية ، أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل السابق . 

 تقارير الأداء

 (١۷المادة )

مرة كل سنة على الأقل لجميع العاملين وفقا للنماذج التي تضعها  تقارير عن الأداو بصفة دورية ، الجمعية تصدر 
 لذلك ؛على أن تتضمن العناصر التالية:

 . المقدرة على العمل ، ودرجة إتقانه )الكفاوة( . ١
 . الجمعية. سلوك العامل ، ومدى تعاونه مع رؤسائه ، و زملائه ، وعملاو ۲
 . المواظبة.۳ 



 
 

 

 

 

 (١۸المادة )

: على أن يتبع في ذلك مقياس من خمسددة مسددتويات  الجمعيةعامل في التقرير بالتقديرات التي تحدد ا يقيم أداء ال 
. 

 (١٩المادة )

يعد التقرير بمعرفة الرئيس المباشددر للعامل ، على أن يعتمد من )صدداحب الصددلاحية( ، و يخطر العامل بصددورة  
 .م المنصوص عليها في هذه اللائحةير وفقا لقواعد التظلالتقرير فور اعتماده ، ويحق للعامل أن يتظلم من التقر من

 العلاوات

 (۲۰المادة ) 

 جمعية.او على ضوو المركز المالي للمنح العاملين علاوات سنوية ، يتم تحديد نسبتها بن للجمعية. يجوز ١ 
الأقل في . يكون العامل مؤهلا لاسددددتحقاق العلاوة متى حصددددل في تقريره الدوري على مسددددتوى متوسددددط على ۲

، وذلك بعد مضددي سددنة كاملة من تاريخ التحاقه بالعمل ، أو من تاريخ حصددوله على  الجمعيةالذي تضددعه  النموذج
 السابقة . العلاوة

 منح العامل علاوة استثنائية وفقا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن . الجمعية. يجوز لإدارة ۳

قيات  التر

 (۲١المادة )

سلما وظيفيا لوظائفها تحدد فيه عدد ، و مسميات الوظائف ـددددددـددددددـدددددد وفقا لما جاو في دليل التصنيف  الجمعيةتضع  
ـ ودرجة كل وظيفة ، وشروط شبلها ، و بداية أجرها فيه ، و يكون العامل مؤهلا ـ ـ  ،والتوصيف المهني السعودي 

 للترقية إلى وظيفة أعلى ؛ متى توفرت الشروط التالية:
 رة الأعلى .وجود الوظيفة الشا  .١

 توافر مؤهلات شبل الوظيفة المرشح للترقية إليها . .۲

 حصوله على مستوى فوق المتوسط على الأقل في آخر تقرير دوري . .۳

 موافقة صاحب الصلاحية . .٤

 منح العامل ترقية استثنائية ؛ وفقا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن . الجمعيةيجوز لإدارة  .٥

 (۲۲المادة )

 إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عامل؛  فإن المفاضلة للترقية تكون كابتي : 
 ترشيح صاحب الصلاحية . .١



 
 

 

 
 
 
 

 الحاصل على تقدير أعلى . .۲

 الحاصل على شهادات علمية أعلى ، أو دورات تدريبية أكثر . .۳

 . الجمعيةالأكثر خبرة عملية بمجال عمل  .٤

 . عيةالجمالأقدمية في العمل ب .٥

 الانتداب

 (۲۳المادة )

 بما يلي : الجمعيةإذا تم انتداب العامل الأداو عمل خارج مقر عمله تلتزم  
 .ا لم يتم صرف مقابل لها بموافقتهتؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة ، م .١

 .الجمعيةيصرف للعامل مقابل للتكاليف التي يتكبدها للسكن ، والطعام ، وما إلى ذلك؛ ما لم تؤمنها له  .۲

 (.ريال ٤٥۰ريال( القيادات والإدارة العلياو )۳٥۰)مبلغ العامل :  حسب الدرجةقيمة البدل اليومي للانتداب  .۳

في هذا الشددأن ،  الجمعيةويجب أن تحدد تلك الالتزامات في قرار الانتداب ؛ وفقا للفئات ، والضددوابط التي تضددعها 
 العامل لمقر عمله إلى وقت عودته ؛ وفق المدة المحددة له من قبليكون احتسدددددداب تلك النفقات من وقت مبادرة  و

 .الجمعية

 المزايا والبدلات 

 (۲٤المادة )

لعمالها السددددكن المناسددددب ، و كذلك وسدددديلة النقل إذا نص على ذلك في عقد العمل ، ويجوز النص  الجمعيةتؤمن  
 قدي .للعامل بدل سكن ، وبدل نقل ن الجمعيةفيعقد العمل على أن تدفع 

 أيام وساعات العمل

 (25) المادة

الراحة الأسدددبوعية بأجر كامل لجميع والسدددبت ( الجمعة ي أيام في الأسدددبوع ، ويكون )يوم ٦يكون عدد أيام العمل 
أن تسدددددتبدل بهذا اليوم لبعض عمالها أي يوم من أيام  -بعد إبلاط مكتب العمل المختص  - للجمعيةالعمال ، ويجوز 

  الأسبوع ،وعليها أن تمكنهم من القيام بواجباتهم الدينية ، ولا يجوز تعويض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي .
 في شددددهر رمضددددان للعمال تكون سدددداعات العمل )ثمانية( سدددداعات عمل يوميا تخفض إلى )سددددتة( سدددداعات يوميا

 .في شهر رمضانللدوام الكامل والدوام الجزئي خمس ساعات وتخفض الى أربع  المسلمين



 
 

 

 

 

  
 
 العمل الإضاف

 (26) المادة

 .  في حال تكليف العامل بالعمل الإضددافي؛ يتم ذلك بموجب تكليف كتابي ، أو الكتروني موجه له تصدددره الجهة١
 يبين فيه عدد السدددداعات الإضددددافية المكلف بها العامل ، و عدد الأيام اللازمة لذلك ؛ وفق ما الجمعيةالمسددددئولة في 

 نصت عليه المادة السادسة بعد المائة( من نظام العمل .
%( من  ۵۰للعامل عن سدداعات العمل الإضددافية أجرا إضددافيا يوازي أجر السدداعة مضددافا إليه ) الجمعية. تدفع ۲

 الأساسي. أجره

 الإداري التفتيش

 (۲۷المادة )

 يكون دخول العمال إلى مواقع عملهم ، و انصدددرافهم منه من الأماكن المخصدددصدددة لذلك ، و على العمال الامتثال 
 للتفتيش )التفتيش الإداري( متى طلب منهم ذلك.

 (۲۸المادة )

 وانصرافه بإحدى الوسائل المعدة لهذا البرض . أن تلزم العامل بأن يثبت حضوره ، للجمعيةيجوز  

 الإجازات

 (۲٩المادة )

 يستحق العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل مدتها واحد و عشرون يوما ، تزاد إلى مدة
 إجازته الحصول على جزو من الجمعيةثلاثون يوما ، إذا بلبت خدمته خمس سنوات متصلة ، وللعامل بعد موافقة 

 السدددنوية بنسدددبة المدة التي قضددداها من السدددنة في العمل؛ و يجوز الاتفاق في عقد العمل على أن تكون مدة الإجازة
 السنوية أكثر من ذلك .

 (٣۰المادة )

 لهعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد ، و المناسبات ؛ وفق مايهي : 
تبدأ من اليوم التالي لليوم التاسدددع والعشدددرين من شدددهر رمضدددان  أربعة أيام بمناسدددبة عيد الفطر المبارك ، .١

 حسب تقويم أم القرى . المبارك

 أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك ، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة . .۲

 يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة )أول الميزان(. .۳



 
 

 

 
 
 
 

 .للمملكة يوم التأسيسيوم واحد بمناسبة  .٤

لت أيام هذه الإجازات مع الراحة الأسددبوعية يعوض العامل عنها بما يعادلها قبل أيام تلك الإجازات إذا تداخ .٥

 أو بعدها.

 إذا تداخلت أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الوطني فلا يعوض العامل عنه.و .٦

 (٣١المادة )

 يحق لهعامل الححول عهى إجازة بأجر كامل في الحالات التالية : 
 خمسة أيام عند زواجه . .١

 ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له . .۲

 خمسة أيام في حالة وفاة زوجة العامل ، أو أحد أصوله ، أو فروعه . .۳

كانت  أربعة أشدددهر، وعشدددرة أيام في حالة وفاة زوج العاملة المسدددلمة؛ ولها الحق في تمديدها دون أجر إن .٤

 هذا الحمل . دة من باقي إجازة العدة الممنوحة لها بعد وضعولا يجوز لها الاستفا حملها،حاملا حتى تضع 

الحق في طلب الوثائق المؤيدة  للجمعيةخمسددددددة عشددددددر يوما في حالة وفاة زوج العاملة  ير المسددددددلمة و  .٥

 إليها.المشار  للحالات

 (٣۲المادة )

 -أو مرجع طبي معتمد لديها  ، الجمعيةالذي يثبت مرضددددده بشدددددهادة طبية صدددددادرة عن طبيب  -يسدددددتحق العامل  
خلال السددددنة الواحدة ، و التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضددددية؛ سددددواو أكانت هذه الإجازات  إجازات مرضددددية

 النحو التالي : متصلة أم متقطعة ، وذلك على

  كامل.بأجر  الأولى،الثلاثون يوما 

  بثلاثة أرباع الأجر. التالية،الستون يوما 

 بالمرضية.بدون أجر. وللعامل الحق في وصل إجازته السنوية  ذلك،ي تلي الثلاثون يوما الت 



 
 

 

 

 

 الرعاية الطبية

 (٣٣المادة )

وفقا لما يقرره نظام التأمين  ؛يضددددمن سددددلامتهم وعلاجهم صددددحيابالتأمين على جميع العاملين لديها  الجمعيةتقوم  
ية لدى  التنفيذية، كماولائحته  التعاوني،الصدددددددحي  تقوم بالاشدددددددتراك عن جميع العاملين في فرع الأخطار المهن

 .يقرره نظامها وفقا لما الاجتماعية:المؤسسة العامة للتأمينات 

 بيئة العمل

 (٣٤المادة )

 ضوابط عامةأ. 
ساو الحصول على تصريح من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية أو .١ من أي  لا يتطلب تشبيل الن

 أخرى.جهة 

 . يمنع أي تمييز في الأجور بين العاملين والعاملات عن العمل ذي القيمة المتساوية.۲ .۲

تبعد مسددافة  على صدداحب العمل توفير مكان مخصددص للعاملات لأداو الصددلاة والاسددتراحة ودورات مياه .۳

 مناسبة.

 لعاملات.ا في حالات بيئة العمل المكتبية على صاحب العمل توفير  رفة ذات خصوصية المكاتب .٤

مباشدددددرة على  تعد حماية العاملين والعاملات من الأخطار المهنية، وتهيئة بيئة العمل المناسدددددبة مسدددددؤولية .٥

 الجمعية

 على صاحب العمل توفير مقاعد للعاملات في الأماكن التي يعملن بها. .٦

 في المنشآت النسائية المبلقة يجب أن يكون العاملات من النساو فقط. .7

 ية المخصصة للرجال يجب ان يكون فيها العاملين من الرجال فقط .في المنشأت الرجال .۸

 حراسة أمنية. تستقبل الجمهور يجب تعيين الجمعيةتوفير نظام أمني وفي حال كانت  الجمعيةيجب على   .9

 ضوابط عمل المرأة في المنشآت النسائية فقطب. 
 الرجال. و وممنوع دخولخاص بالنسا الجمعيةيجب وضع لوحة إرشادية في مكان بارز توضح أن  .١

 يجب أن يكون العاملات من النساو فقط . .۲

 
 



 
 

 

 
 

 

حال وجود  حراسدددددة أمنية أو نظام أمني مالم يوفرها صددددداحب المركز التجاري في الجمعيةيجب أن توفر  .۳

إرشددادية  وضددع لوحة الجمعيةفي مركز تجاري في حال تم وضددع نظام أمني يجب على صدداحب  الجمعية

 خاضعة للمراقبة الأمنية. الجمعيةأن 

 (35) مادةال

للمرأة العاملة الحق في إجازة وضددع بأجر كامل لمدة عشددرة أسددابيع توزعها كيف تشدداو ، بحيث تبدأ بحد أقصددى  
، أو  الجمعيةأسددابيع قبل التاريخ المرجح للوضددع ؛ و يحدد هذا التاريخ بواسددطة الجهة الطبية المعتمدة لدى  بأربعة
 مصدقة من جهة صحية ، ولا يجوز تشبيل المرأة العاملة خلال الأسابيع السنة التالية لوضعها.طبية  بشهادة

 وفي حالة إنجاب طفل مريض ، أو من ذوي الاحتياجات الخاصة ؛ فللعاملة الحق في إجازة بأجر كامل لمدة شهر 
 واحد بعد انقضاو إجازة الوضع ؛ ولها تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر.

 (36) دةالما

عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجازة الوضددع أن تأخذ بقصددد إرضدداع مولودها  الجمعيةيحق للمرأة العاملة في  
فترة، أو فترات اسدددتراحة ، لا تزيد في مجموعها على السددداعة في اليوم الواحد ، و ذلك علاوة على فترات الراحة 

أو الفترات من سددددددداعات العمل الفعلية ، و ذلك لمدة أربعة ، و لجميع العمال ، و تحسدددددددب هذه الفترة ،  الممنوحة
من تاريخ الوضدددع ، ولا يترتب على ذلك تخفيض الأجر ، و يجب على المرأة العاملة بعد عودتها  عشدددرين شدددهرا

شعار صاحب العمل كتابة بوقت فترة ، أو فترات تلك الاستراحة ، و ما يطرأ على ذلك الوقت  من إجازة الوضع إ
 فترات الرضاعة على ضوو ذلك بحسب ما ورد في اللائحة التنفيذية لنظام العمل . عديل ، و تحدد فترة ، أومن ت

 الخدمات الاجتماعية

 (٣۷المادة )

 بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية : الجمعيةتلتزم  
 إعداد مكان لأداو الصلاة . .١

 إعداد مكان لتناول الطعام . .۲

و الخدمات، و المرافق التيسددددددديرية الضدددددددرورية للعمال من ذوي الاعاقة التي  المتطلبات ، الجمعيةتوفر  .۳

 أداو أعمالهم بحسب الاشتراطات المنصوص عليها في اللائحة التنفيذية لنظام العمل . تمكنهم من



 
 

 

 

 

 ضوابط سلوكيات العمل

 (٣۸المادة )

الأحوال يراعى في أي زي ، أو بعض العدداملين بددارتددداو زي موحددد، وفي كددل إلزام كددل للجمعيددةيجوز  .١

 ، و فضفاضا ، و  ير شفاف .و بالنسبة للنساو أن يكون محتشما، ملائمته للذوق العام بالنسبة للرجال

الالتزام بمقتضدددددديات أحكام الشددددددريعة الإسددددددلامية ، و الأعراف الاجتماعية  الجمعيةعلى جميع العاملين ب .۲

 التعامل مع ابخرين . المرعية في

تدابير التي تمنع الخلوة  الجمعيةلعاملين الخلوة مع الجنس ابخر، وعلى يمتنع على جميع ا .۳ أن تتخذ كل ال

 .الجمعيةالجنسين داخل  بين

شكال الايذاو ، أو الإساوة الجسدية ، أو القولية ، أو  .٤ على جميع العاملين الامتناع عن القيام بأي شكل من أ

نال من الكرامة ، أو السددددمعة ، أو الحرية ، أو يقصددددد ، أو باتخاذ أي موقف يخدش الحياو ، أو ي الإيحائية

أي شدددخص إلى علاقة  ير مشدددروعة ؛ حتى لو كان ذلك على سدددبيل المزاح ،  منه اسدددتدراج ، أو إجبار

أن تتخذ كل الترتيبات ،  للجمعيةتواصدددددددل أخرى ، و وذلك عند التواصدددددددل المباشدددددددر، أو بأي وسددددددديلة

 غ جميع العاملين بذلك.والإجراوات الضرورية ، و اللازمة لتبلي

 (٣٩المادة )

يعتبر من قبيل الايذاو ، جميع ممارسددات الإسدداوة الإيجابية ، أو السددلبية ، و جميع أشددكال الاسددتبلال ، أو  .١

الابتزاز ، أوالإ راو ، أو التهديد ؛ سددددواو أكانت جسدددددية ، أو نفسددددية ، أو جنسددددية : و التي تقع في مكان 

العامل ، أو من قبل العامل على صاحب العمل ، أو من قبل عامل على على  العمل من قبل صاحب العمل

 أخر، أو على أي شخص موجود فيمكان العمل ، و تعتبر المساعدة ، و التستر على ذلك في حكم الإيذاو.

سواو  .۲ ستخدام أية وسيلة من وسائل الاتصال  سابقة ، ما يقع با يعتبر من قبيل الايذاو المقصود في الفقرة ال

، أو الكتابة ، أو الاشددارة ، أو الإيحاو ، أو الرسددم ، أو باسددتخدام الهاتف ، أو بالوسددائل الإلكترونية  ولبالق

 من أشكال السلوك الذي يدل على ذلك الأخرى ، أو بأي شكل



 
 

 

 

 

 (٤۰المادة )

المختصددة ، مع عدم الإخلال بحق من وقع عليه الإيذاو في مكان العمل من الالتجاو إلى الجهات الحكومية  .١

خلال مدة أقصاها خمسة أيام عمل من وقوع الإيذاو عليه ، ويجوز لكل من  للجمعيةلتقدم بشكواه ا يحق لها

بذلك : أما إذا كان الإيذاو قد وقع من قبل صدددداحب  للجمعيةعلى واقعة إيذاو ، التقدم ببلاط  شدددداهد أو اطلع

 ى للجهة الحكومية المختصة.سلطة فيها ؛ فيكون التقدم بالشكو ، أو من أعلى الجمعية

عند تقديم شددددددكوى ، أو بلاط ، تشددددددكيل لجنة بقرار من المسددددددئول المختص ، تكون مهمتها  الجمعيةعلى  .۲

حالات الإيذاو ، والاطلاع على الأدلة ، و التوصدددية بإيقاع الجزاو التأديبي المناسدددب على من  التحقيق في

 ها الشكوى ، أو البلاط.خمسة أيام عمل من تلقي ثبتت إدانته ، وذلك خلال

 (٤١المادة )

ود ، و تدون كل ما يجري في محاضدددر؛ همع مراعاة مبدأ السدددرية تسدددتمع اللجنة لجميع الأطراف ، و الشددد .١

 الأطراف ، و الشهود على أقوالهم ، ثم توقع من أعضاو اللجنة في نهاية كل صفحة . توقع من

ملين ، و الاسددددتماع إلى أقواله ، وعلى من تم اللجنة حق اسددددتدعاو من ترى ضددددرورة اسددددتجوابه من العا .۲

 المثول أمام اللجنة ؛ حتى لا يقع تحت طائلة المسؤولية . استدعاؤه

 بالتفريق بين الشاكي ، والمشكو في حقه أثناو فترة التحقيق . الجمعيةيجوز للجنة أن ترفع توصية لإدارة  .۳

معتبرة : توصي اللجنة بالأ لبية بإيقاع الجزاو في حال ثبوت واقعة الإيذاو بأي طريقة من طرق الإثبات ال .٤

 المناسب على المعتدي . التأديبي

إذا كان الاعتداو يشدددددددكل جريمة جنائية ، وجب على اللجنة رفع الشدددددددكوى للمدير العام : لتبليغ الجهات  .٥

 المختصة بذلك . الحكومية

على المبلغ : إذا تبين لها أن الشكوى  في حال عدم ثبوت واقعة الإيذاو ، توصي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية .٦

 ، أوالبلاط کيدي.

على المعتدددي ، من حق المعتدددى عليدده اللجوو للجهددات  الجمعيددةلا يمنع الجزاو التددأديبي الموقع من قبددل  .7

 المختصة . الحكومية

 جزاو تأديبيا عليه الجمعيةلا يمنع توقيع عقوبة شرعية ، أو نظامية أخرى على المعتدي ، من توقيع  .۸



 
 

 

 

 

 المخالفات والجزاءات

 (٤۲المادة )

 المخالفة هي كل فعل من الأفعال التي يرتكها العامل ، و تستوجب أيا من الجزاوات التالية : 
إلى العامل موضدددددددحا به نوع المخالفة التي ارتكبها ، مع لفت  الجمعيةالإنذار الكتابي : وهو كتاب توجهه  .١

 إلى جزاو أشد، في حالة استمرار المخالفة ، أو العودة إلى مثلها مستقبلا. إمكان تعرضه نظره إلى

 رامة مالية : وهي حسدددددم نسدددددبة من الأجر في حدود جزو من الأجر اليومي ، أو الحسدددددم من الأجر بما  .۲

 يوم ، و خمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقصى . أجر يتراوح بين

عامل من مزاولة عمله خلال فترة معينة ، مع حرمانه من أجره الإيقاف عن العمل بدون أجر: وهو منع ال .۳

 الفترة ، على أن لا تتجاوز فترة الإيقاف خمسة أيام في الشهر الواحد . خلال هذه

 الحرمان من الترقية ، أو العلاوة الدورية : و ذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها . .٤

و فصددل العامل بناو على سددبب مشددروع : لارتكابه المخالفة مع عدم الفصددل من الخدمة مع المكافأة : و ه .٥

 بحقه في مكافأة نهاية الخدمة . المساس

الفصدددددددل من الخدمة بدون مكافأة : و هو فسدددددددخ عقد عمل العامل دون مكافأة ، أو إشدددددددعار، أو تعويض:  .٦

. ويجب أن يتناسدددددددب الحالات المنصدددددددوص عليها في المادة )الثمانون( من نظام العمل   لارتكابه أي من

 نوع ، ومدى جسامة المخالفة المرتكبة من قبله . الجزاو المفروض على العامل مع

 (43) المادة

 يعاقب –الملحق بهذه اللائحة  -كل عامل يرتكب أيا من المخالفات الواردة في جداول المخالفات ، والجزاوات  
 بالجزاو الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها.

 (44) المادة

 ، أو من الجمعيةتكون صلاحية توقيع الجزاوات المنصوص عليها في هذه اللائحة ، من قبل )صاحب الصلاحية ب 
 يفوضه ؛ ويجوز له استبدال الجزاو المقرر لأية مخالفة بجزاو أخف.

 (45) المادة

، فإنه لا يعتبر عائدا ، و في حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مضددددي مائة وثمانين يوما على سددددبق ارتكابها  
 مخالفة ، و كأنها ارتكبت للمرة الأولى . تعد



 
 

 

 

 

 (46) المادة

 لجزاوات المقررة في هذه اللائحةعند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد ، يكتفي بتوقيع الجزاو الأشد من بين ا 

 (47) المادة

 لا يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاو واحد، كما لا يجوز أن يوقع على العامل عن 
 المخالفة الواحدة  رامة تزيد قيمتها على أجر خمسدددددة أيام ، ولا أن يقتطع من أجره أكثر من أجر خمسدددددة أيام في

 الشهر الواحد وفاو للبرامات التي توقع عليه .

 (48) المادة

أيددا من الجزاوات التي تتجدداوز عقوبتهددا  رامددة أجر يوم واحددد، إلا بعددد إبلاط العددامددل كتددابددة  الجمعيددةلا توقع 
 .المنسوبة إليه ، وسماع أقواله ، وتحقيق دفاعه ، و ذلك بموجب محضر يودع بملفه الخاص بالمخالفات

 (49) المادة

به خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشدرة بطبيعة توقيع أي جزاو على العامل لأمر ارتك للجمعيةلا يجوز  
 أو بمديرها المسئول ، وذلك دون الإخلال بحكم المادة )الثمانون( من نظام العمل . الجمعيةأو ب عمله

 (50) المادة

بمرتكبها  الجمعيةلا يجوز مساولة العامل تأديبيا عن مخالفة مضى على كشفها أكثر من ثلاثين يوما من تاريخ علم  
 ،دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراوات التحقيق بشأنها .

 (51) المادة

 ، إذا مضى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثين يوما .توقيع أي جزاو على العامل للجمعيةلا يجوز  

 (52) المادة

م الجمعيةتلتزم   عا يه من جزاواتبإبلاط ال ما أوقع عل بة ب تا لذي سدددددددوف ، ونوعها ، ومقدارل ك ها ، و الجزاو ا
يتعرض لهفي حالة تكرار المخالفة ، و إذا امتنع العامل عن اسدددددددتلام الإخطار، أو رفض التوقيع بالعلم ، أو كان 

بالبريد المسددجل على عنوانه المختار الثابت في ملف خدمته ، أو بالبريد الالكتروني الشددخصددي   ائبا ؛ يرسددل إليه
 : و يترتب على التبليغ بأي من هذه الوسائل جميع الأثار القانونية . الجمعيةمد لدى المعت الثابت بعقد العمل ، أو

 (53) المادة

يخصددص لكل عامل صددحيفة جزاوات ، يدون فيها نوع المخالفة التي ارتكبها ، وتاريخ وقوعها ، والجزاو الموقع  
 عليه ؛ وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة العامل .



 
 

 

 

 

 (54) المادة

التصددددرف  ( من نظام العمل ، ويكون7۳البرامات الموقعة على العمال في سددددجل خاص : وفق أحكام المادة  تقيد 
ية في  ية الجمعيةفيها بما يعود بالنفع على العمال من قبل اللجنة العمال يكون  : و في حالة عدم وجود لجنة عمال

 الاجتماعية .التصرف في البرامات بموافقة وزارة الموارد البشرية والتنمية 

 التظلم

 (٥٥المادة )

، أو القضدائية المختصدة ، أو الهيئات ؛ يحق للعامل  ةفي الالتجاو إلى الجهات الإداري مع عدم الإخلال بحق العامل
 من أي تصدددرف ، أو إجراو ، أو جزاو يتخذ في حقه من قبلها ، ويقدم التظلم إلى إدارة الجمعيةتظلم إلى إدارة  أني

خلال ثلاثة أيام عمل من تاريخ العلم بالتصدددددرف ، أو الإجراو المتظلم منه ، ولا يضدددددار العامل من تقديم  الجمعية
 تظلمه ،و يخطر العامل بنتيجة البت في تظلمه ، في ميعاد لا يتجاوز خمسة أيام عمل من تاريخ تقديمه التظلم .

 حق )سلم الرواتب والأجور(لم

 
 والتحنيف:ثانياً: الدرجات الوظيفية 

 السنوية العلاوة (ريال) الأعلى الحد (ريال) الأدنى الحد النموذجي الوظيفي المسمى الدرجة
 المقترحة

 الترقية ملاحظات

 أداء سنتين بعد 150 3,000 2,000 سائق  - خدمات عامل 1
 ممتاز

 لا أداء سنتين بعد 200 4,500 3,000 فني دعم - إداري مساعد 2
 جداً جيد عن يقل

 مشرف إلى يترقى 250 5,500 4,000 برامج منسق  - محاسب 3
 مشاريع

 فوق تقييم بعد 300 6,500 5,500 وحدة مدير  - مشاريع مشرف 4
 المتوسط

 قرار على بناء 350 7,500 6,500 داخلي مستشار  -  إدارة مدير 5
 الإدارة مجلس

 مجلس من يعتمد 500 8,500 7,500 المال  المدير  – التنفيذي المدير 6
 مباشرة الإدارة

 الاعتماد :

                                    م ۲٤/١۲/۲۰۲۳: تاريخب( ۲۰۲۳-٥) :رقمالدوري بالإدارة اعتمدت هذه اللائحة في محضر اجتماع مجلس 
                                                                                                                                                                  وأوصى المجلس بالعمل بها من تاريخه وتعميمها على ذي الشأن.


