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الباب الأول
�لف�صل �لأول : �أحـكام عامة

�لمادة )1(:

ت�سري اأحكام هذه اللائحة على جميع الموظفين بالجمعية الوطنية 
لحقوق الإن�سان.

�لمادة )2(:

ت�سري المدد والمواعيد الواردة في هذه اللائحة بالتقويم الهجري 
ما لم ين�ص على غير ذلك في عقد العمل.

�لمادة )3(:

ل تخل اأحكام هذه اللائحة بما قد يكون للموظفين الحاليين من حقوق مكت�سبة.
�لمادة )4(:

مع  يتعار�ص  ل  فيما  العمل  لعقود  متممة  اللائحة  هذه  تعتبر 
الأحكام وال�ضروط الأف�ضل الواردة في هذه العقود.

�لمادة )5(:

تطلع الجمعية الموظف عند التعاقد على اأحكام هذه اللائحة كما 
ين�ص على ذلك في عقد العمل.

�لمادة )6(: 

للمجل�ص التنفيذي الحق في تعديل وتف�سير هذه اللائحة بما يحقق 
م�سلحة الجمعية.
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الفصل الثاني : 
التعريفات والم�سطلحات

�لمادة )7( :

يق�سد بالألفاظ والعبارات الواردة بهذه اللائحة ما يلي :ـ
اأ ( النظام :نظام العمل ال�سعودي ال�سادر بالمر�سوم الملكي رقم م/ 

51 وتاريخ 8/23/ 1426هـ.
لحقوق  الوطنية  بالجمعية  العمل  تنظيم  لئحة  اللائحة:  ب( 

الإن�سان. 
ج( الجمعية : الجمعية الوطنية لحقوق الإن�سان.

د ( الرئي�ص : رئي�ص الجمعية الوطنية لحقوق الإن�سان.
كل  مهام  بح�سب  ونائبيه  الجمعية  رئي�ص  الجمعية:  رئا�سة  ه( 

منهما.
و(الأجر: ما يعطى للموظف مقابل عمله لم�سلحة الجمعية .

ز(الموظف : كل �سخ�ص طبيعي يعمل لدى الجمعية وتحت اأدارتها 
واإ�سرافها .

ح( الفرع :  كل فروع الجمعية اأو مكاتبها .
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الباب الثاني
الف�سل الأول : التوظـيف

�لمادة )8(:

العمل،  نظام  في  الواردة  والأحكام  بال�ضروط  التوظيف  يكون 
والتعليمات ال�ضادرة بهذا ال�ضاأن.

�أولً: �صروط �لتوظيف:

�لمادة )9(:

ي�ضترط لتوظيف الموظف:
اأ. اأن يكون �سعوديا ويجوز ا�ستثناء توظيف غير ال�سعودي اإذا دعت 

الحاجة لذلك وتحدد العقود الموقعة معهم حقوقهم وواجباتهم.

ب.  اأن يكون حائزاً للموؤهلات العلمية اأو الخبرات العملية المطلوبة للعمل.
ج . اأن يكون لئقاً طبياً للعمل محل الوظيفة.

د .  اأن يجتاز ما قد يقرر من امتحان اأو مقابلة �سخ�سية. 
هـ .اأن يكون قد اأتم من العمر ثمانية ع�ضر عاماً واأن ل يزيد عن 

ال�ستين عاماً.
 ثانياً:م�صوغات �لتوظيف:

�لمادة )10(:

يجب على الموظف لدى اإبرام عقد العمل اأن يقدم ما يلي:
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اأ  .  �ضورة من الهوية ال�ضخ�ضية.
ب.  �ضورة م�ضدقة من موؤهله العلمي وخبراته العملية .

ج . الك�ضف الطبي.
د  .  عدد )4( �ضور مقا�س 4×6�سم.

وتحتفظ الجمعية بهذه الم�ستندات في ملف خدمة الموظف
المادة )11( :

الواردة  ال�ضروط  هذه  بع�س  من  الموظف  اإعفاء  للجمعية  يجوز 
اأعلاه اإذا ما دعت حاجة العمل لذلك .

المادة )12(:

التعيين  ويكون  �سهري  باأجر  بالجمعية  الموظفين  تعيين جميع  يتم 
المتعاقد عليها مع الموظف وح�ضب �ضلم  الدرجة  اأول مربوط  على 
دعت  اإذا  خا�ضة  حالت  في  ويجوز  الغر�س  لهذا  المعد  الرواتب 
عملية  اأو  علمية  موؤهلات  المر�سح  لدى  وتوافر  الجمعية  م�سلحة 
من  اأو  الجمعية  رئي�س  بموافقة  ال�ضروط  هذه  التجاوزعن  �ضابقة 
اأو اقل كما  اأعلى  اأن يعين المتقدم للتوظيف براتب  يفو�سه ويجوز 

هو مو�سح ب�سلم الرواتب.



11

الف�سل الثاني : عقد العمل

المادة )13(:

ت�سلم   ، ن�سختين  من  يحرر  عمل  عقد  بموجب  الموظفين  تعيين  يتم 
العقد  ويت�سمن  خدمته،  ملف  في  الأخرى  وتودع  للموظف  اإحداهما 

بياناً ي�ضمل م�ضمى الوظيفة والأجر المتفق عليه واأي بيانات اأخرى.
المادة )14(:

عليه  المترتبة  الآثار  جميع  وينتج  ونافذاً  �ضارياً  العمل  عقد  يعتبر 
اعتباراً من تاريخ مبا�سرة الموظف عمله لدى الجمعية.

المادة )15(:

يعتبر الموظف معيناً تحت التجربة لمدة ثلاثة اأ�ضهر ويجب الن�س 
التجربة  تدخل في ح�ضاب  فترة  ،ول  بالعقد �ضراحة  ذلك  على  
اإخ�ساع   ، ويجوز  المر�سية  والأجازة  والأ�سحى  الفطر  اأجازة عيد 
طالب العمل لفترة تدريب ول يعتبر ذلك من قبيل فترة التجربة  
في حالة تعيينه ، ويحق للجمعية خلال فترة التجربة ف�ضخ العقد 

دون مكافاأة اأو تعوي�س وفقاً لن�ضو�س نظام العمل .
المادة )16(:

اإذا اجتاز الموظف فترة التجربة بنجاح ح�ضب تقدير اإدارة �ضوؤون 
الموظفين وتو�ضية الروؤ�ضاء المبا�ضرين يثبت في العمل اعتباراً من 

تاريخ مبا�سرته للعمل بالجمعية. 
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الباب الثالث
الأجــــــور

المادة )17(:

رواتب  و�ضلم  وظائف  جدول  والمالية  الإدارية  ال�ضوؤون  اإدارة  ت�ضع 
يحدد  درجات  اإلى  يق�سم  للجمعية  التنفيذي  المجل�ص  من  يعتمد 
لكل منها الحد الأدنى والحد الأعلى للراتب الأ�سا�سي الواجب اأن 
�ضروط  توافر  حال  في  ال�ضنوية  الزيادة  وكذلك  �ضاغلها  يتقا�ضاه 
ا�ضتحقاقها واأي بدلت اأو علاوات اأخرى وت�ضمل كل درجة الموؤهلات 

والخبرات للمتقدم والتي تتلائم مع العمل والوظيفة المختارة.
المادة )18(:

معينة،  وموا�ضفات  م�ضميات  ذات  وظائف  على  الموظفون  يعين 
ويح�ضل الموظف على اأول مربوط الأجر المحدد للوظيفة الم�ضتخدم 

عليها ما لم يتفق في عقد العمل على غير ذلك.
المادة )19(:

يتم ح�ضاب الراتب و�ضرفه على اأ�ضا�س �ضهري مقابل العمل الذي 
يتم اأداوؤه على اأن ي�ستقطع منه اأي ح�سومات نظامية اأو اختيارية. 

المادة )20(:

له  اأي مبلغ م�ستحق  اأو  اأجره  اأن يوقع عند ا�ستلامه  على الموظف 
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ذلك  مقام  ،ويقوم  الغر�س  لهذا  المعد  ال�ضجل  اأو  الإي�ضال  على 
النظام  اأو  الم�سارف  لدى  مبا�سرة  الموظفين  ح�سابات  في  اإيداعه 

المتبع في الجمعية.
المادة )21(:

بموجب  م�ستحقاته  اأو  اأجره  لقب�ص  يراه  من  يوكل  اأن  للموظف 
توكيل كتابي يعتمد من الجمعية اأو بموجب توكيل �سرعي.

المادة )22(:

تدفع اأجور الموظفين وم�ستحقاتهم بالعملة الر�سمية للمملكة وفقاً 
للاإحكام التالية :

1ـ ت�سرف اأجور الموظفين مره في نهاية كل �سهر هجري.
2ـ ت�ضرف اأجور الموظف الذي تنهى خدمته خلال فترة ل تتجاوز اأ�ضبوع بعد 

ت�سفية ما له وما عليه وت�سليمه للعهد التي بحوزته اإن وجدت.
الإ�سافية  العمل  �ساعات  عن  اأجراً  للموظف  الجمعية  تدفع  3ـ 
الزائدة عن �ساعات العمل الر�سمية في الجمعية بعد موافقة رئي�ص 

الجمعية اأو من يفو�سه وفقاً للاإجراءات النظامية المتبعة.
المادة )23(:

ل يجوز اأن يح�ضم اأي مبلغ من اأجر الموظف لقاء حقوق خا�ضة دون 
موافقة خطية منه اإل في الحالت الآتية:ـ

األ  اأي مبالغ م�ضتحقة للجمعية على الموظف ب�ضرط  1( ا�ضترداد 
تزيد عن ثلث راتبه.
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اأخري  ا�ضتراكات  اأي  اأو  الجتماعية  التاأمينات  ا�ضتراكات   )2
م�ستحقة نظاماً.

3(   الح�سميات التي توقع على الموظف ب�سبب المخالفات التي يرتكبها.

المادة )24(: 

ل يجوز في جميع الأحوال اأن تزيد المبالغ المح�ضومة عن ن�ضف اجر 
الموظف الم�ستحق األ في الحالت التي تحددها رئا�سة الجمعية وبما 

ل يتعار�ص مع الأنظمة.
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الباب الرابع
التقييم والعلاوات والترقيات

التقـييم:

المادة )25(:

يو�ضع تقرير دوري عن الموظف في نهاية كل �ضنة يت�ضمن العنا�ضر التالية:
اأ. المقدرة على العمل )الكفاءة(

ب. ال�سلوك والمظهر العام.
ج. المواظبة.

د. مدى تحمله للم�سئولية.
هـ. تعامل الموظف مع روؤ�سائه وزملائه 

و. القدرة على تطوير اأ�ساليب العمل 
ذ. القدرة على مواجهة الم�ضاكل وعلاجها .

ج. الإنتاجية و�ضرعة انجاز الأعمال . 
المادة )26(:

يقيم اأداء الموظف في التقرير باأحد التقديرات التالية:
1( ممتاز 

2( جيد جداً 
3( جيد

4( �سعيف    
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المادة )27(: 

يعد مدراء الفروع  واإدارة �سوؤون الموظفين  في المقر الرئي�سي كل 
نموذج  على  موظف  كل  عن  �ضرياً  تقريراً  اخت�ضا�ضه   دائرة  في 
العامل  انجازات  عن  اللائحة(  بهذه  الغر�س)مرفق  لهذا  معد 
الدوري  التقرير  في  وي�سمن  للم�سوؤولية  وتحمله  وتعاونه  و�سلوكه 
وذلك لتقدير درجة كفائته ويرفع بظرف مختوم لل�ضوؤون الإدارية 

والمالية وتكون التقديرات على النحو التالي :
التقدير                                                الدرجة 

ممتاز                                                من 90  اإلى 100
جيد جداً                                            من 80  اإلى 89
جيد                                                   من 70  اإلى 79

�سعيف                                              69 فما دون
المادة )28(: 

تاريخ  من  �سهر  اأق�ساه  موعد  التقرير في  بنتيجة  الموظف  يخطر 
اعتماده.

المادة) 29(:

الإدارية  لل�ضوؤون  ويرفع  المبا�ضر  الرئي�س  بمعرفة  التقرير  يعد 
والمالية لإعتماده من رئي�ص الجمعية اأومن يفو�سه.
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العـلاوات:

المادة )30(:

على  الدوري  تقديره  في  ح�سل  اإذا  �سنوية  علاوة  الموظف  يجوزمنح 
منذ  �سنة  اأو  العمل  في  �سنتين  واأم�سى  الأقل  على  جداً  جيد  درجة 
ح�سوله على العلاوة ال�سنوية ال�سابقة بعد موافقة المجل�ص التنفيذي.

المادة )31( :

لما  وفقاً  المختلفة  للوظائف  المقررة  ال�سنوية  العلاوات  ت�سرف 
مربوط  نهاية  الأجر  يتجاوز  ل  بحيث  الرواتب  ب�ضلم  مو�ضح  هو 

الوظيفة ويراعى الأتي في حال توافر ال�ضروط :ـ
1( اأن يكون قد اأم�سى في خدمة الجمعية مدة ل تقل عن �سنتين .

2( ت�ضرف العلاوة كاملة للحا�ضلين على تقدير كفاءة ممتاز .
3( ت�سرف ن�سبة 75% للحا�ضلين على تقدير جيد جداً .

الـترقيات:

المادة )32(:

توافرت  متى  اأعلى  وظيفة  اإلى  للترقية  م�ضتحقاً  الموظف  يكون   
ال�ضروط التالية:

1. وجود ال�ضاغر في الوظيفة الأعلى.
2. توفر الموؤهلات اللازمة ل�ضغل الوظيفة.

3. ح�ضوله على درجة جيد جداً على الأقل في اآخر تقرير دوري.
4. اأي �ضروط اأخرى ي�ضعها المجل�س التنفيذي.
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المادة )33(: 

اإذا توافرت �ضروط الترقية لوظيفة اأعلى في اأكثر من موظف يتم 
الأقدم  يف�سل  التقدير  ت�ساوى  فاإذا   ، التقدير  في  الأعلى  اختيار 
الموظفين  بين  م�سابقة  تجري  القدمية  ت�ساوت  فاإذا  الوظيفة  في 

ويختار الموظف الحا�ضل على درجات اأعلى .
المادة )34(:

يمنح الموظف المرقى راتب اأول درجة في مرتبة الوظيفة التي رقي 
عليها ، فاإذا كان راتبه عند الترقية ي�ضاوي راتب هذه الدرجة اأو 

يزيد عليها فيمنح راتب اأول درجة تتجاوز راتبه
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الباب الخامس
الإركاب ، النقل ، الانتداب

الإركـاب: 

المادة )35(: 

يتم تاأمين اإركاب الموظف بالدرجة ال�سياحية في الحالت التالية:
تم   الذي  المكان  اإلى  العودة  وطلبه  الموظف  انتهاء خدمة  عند   . اأ 

التعاقد معه فيه.
ب. تكليفه بالقيام بزيارة ميدانية خارج مقر عمله اأو الموافقة على 
باأعمال  �ضلة  ذات  عمل  ور�ضة  اأو  ندوة  اأو  موؤتمر  في  م�ضاركته 

الجمعية .

النــقــل:

المادة )36(: 

يتم تاأمين النقل للموظف في الحالت التالية:
اأ . توفر الجمعية �سيارة للموظف الذي يتطلب عمله تنقلًا م�ستمراً اأو 
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تدفع له بالإ�ضافة اإلى بدل النتقال ال�ضهري مبلغ مقطوع يتنا�ضب 
مع طبيعة تنقله بحيث ل يزيد عن )500ريال( �ضهرياً.

ب . تدفع الجمعية بدل انتقال �ضهرياً للموظف كما هو مو�ضح في 
�سلم الرواتب الملحق بهذه اللائحة.

م�سوؤولية  عاتقه  على  فتقع  للموظف  �سيارة  تاأمين  حاله  في   . ج 
يت�ضبب  التي  المخالفات  قيمة  و�ضداد  المرور  اأنظمة  مخالفات 

فيها. 

النتداب:

المادة )37( :

 يجوز لرئي�ص الجمعية اأو من يفو�سه اأن ينتدب الموظف ب�سفة 
عمله  مقر  خارج  الجمعية  باأعمال  تتعلق  بمهام  للقيام  موؤقتة 
الموظف في هذه  المملكة ويمنح  اأو خارج  �ضواء كان ذلك داخل 

الحالة تعوي�ساً نقدياً عن كل ليلة يق�سيها خارج مقر عمله.

المادة )38(: 

اإذا انتدب الموظف لأداء عمل خارج مقر عمله يعامل كالآتي:
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اإلى مقر انتدابه  اأ. توؤمن له و�سيلة النقل اللازمة من مقر عمله 
وبالعك�ص اأو ي�سرف له مقابل و�سيلة النقل .

�ضكن  من  الإقامة  تكاليف  بحدود  انتداب  بدل  له  ي�ضرف  ب. 
وماأكل وتنقلات وفقاً للفئة اأو الدرجة الممنوحة للمنتدب .



22

  الباب السادس
أيام وساعات العمل والراحة

المادة )39(:

اأيام العمل �ستة اأيام في الأ�سبوع على اأن يكون يوم الجمعة هو يوم 
الراحة الأ�سبوعية باأجر كامل لجميع الموظفين .

المادة )40(:

تكون �ضاعات العمل الفعلية على مدار ال�ضنة ثمان �ضاعات في اليوم 
تخف�س خلال �ضهر رم�ضان المبارك اإلى �ضت �ضاعات في اليوم.

المادة )41(:

وتحديد  العمل  �ساعات  تنظيم  يفو�سه  من  اأو  الجمعية  لرئي�ص 
الحد  العمل عن  �ساعات  تخفي�ص  له  كما   وانتهائه  ابتدائه  وقت 
وان�ضرافهم  الموظفين  ح�ضور  مواعيد  وتنظيم  عليه  المن�ضو�س 

وفترات ال�ضلاة والراحة.
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قواعد الح�سور والن�سراف 

المادة )42(:

المحددة  المواعيد  في  والن�سراف  للعمل  الح�سور  الموظف  على 
وعليه اأن يوقع لدي ح�سوره على �سجل الدوام اليومي المعد لهذا 

الغر�س.

المادة) 43(:

�سوف  والن�سراف  بقواعد الح�سور  التزام  اأو عدم  تاأخير  اأي 
والجزاءات  المخالفات  بلائحة  ورد  ما  المخالف  ب�ضاأن  يوقع 
تقرير  اإعداد  عند  العتبار  في  وياأخذ  اللائحة  بهذه  الواردة 

الموظف ال�سنوي.

العمل خارج الدوام الر�سمي:

المادة )44(:

وقت  خارج  بالعمل  تكليف  طلب  نموذج  بتعبئة  الفرع  مدير  يقوم 
للارتباط  والمالية  الإدارية  ال�ضوؤون  اإلى  ورفعه  الر�ضمي  الدوام 
على المبلغ والرفع ل�ضاحب ال�ضلاحية بهذا ال�ضاأن لأخذ الموافقة، 
الجمعية  رئي�ص  عن  كتابة  الدوام  خارج  بالعمل  التكليف  وي�سدر 
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يعملها  التي  الإ�سافية  ال�ساعات  عدد  فيه  ويبين  يفو�سه،  من  اأو 
الموظف المكلف وعدد الأيام اللازمة لذلك،  وتح�سب اأجور �ساعات 

العمل الإ�سافي وفقاً لأحكام  نظام العمل.

المادة )45( :

توؤدي في  التي  العمل  �ساعات  اإ�سافياً عن  اأجراً  الموظف   ي�ستحق 
اأيام الأجازات الر�سمية والعطل.
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الباب السابع
الأجــازات

الإجازات ال�سنوية:

المادة )46(:

يدفع  كامل  باأجر  عادية  �ضنوية  اأجازة  موظفيها  الجمعية  تمنح 
مقدماً ل تزيد مدتها عن ثلاثين يوماً ول تقل عن اإحدى وع�ضرين 
يوما وفقاً لما يتفق عليه  في عقد العمل ويتخذ اأخر اجر يتقا�ساه 

الموظف اأ�سا�ساً لحت�ساب اأجر الأجازة وقت ا�ستحقاقه لها.
المادة )47(: 

تحدد مواعيد تمتع الموظفين باأجازاتهم ال�ضنوية وفق مقت�ضيات 
اأمكن  كلما  الموظف  رغبة  تحقيق  العتبار  في  الأخذ  مع  العمل 

ذلك.
المادة )48(:

اإذا  اأجازة الموظف  تاأجيل  اأو من يفو�سه  يجوز لرئي�ص الجمعية 
من  يوماً  ت�سعين  على  تزيد  ل  مدة  ذلك  العمل  ظروف  اقت�ست 
ال�سنة التالية واإذا اقت�ست ظروف العمل ا�ستمرار التاأجيل وجب 
التاأجيل  يتعدى  األ  على  كتابياً  الموظف  موافقة  على  الح�ضول 
نظام  في  جاء  ما  ح�سب  الأجازة  ا�ستحقاق  ل�سنة  التالية  ال�سنة 

العمل.



26

المادة )49(:

رئي�سه  وبموافقة  الموظف  لطلب  وفقاً  الإجازة  تجزئة  يجوز 
من  لأكثر  الأجازة  تتجزاأ  األ  على  العمل  لظروف  اأو  المبا�سر 

مرتين في ال�سنة.
المادة )50(:

للموظف  الجمعية  ت�سرف  العمل  لظروف  الإجازة  قطعت  اإذا 
قيمة تذاكر �سفر عودته اإذا كان خـــارج منطقة عمله. 

المادة )51(:

بن�سبة  اأجازة الموظف الذي لم يكمل �سنة كاملة بالخدمة  تحت�سب 
،  وفي حالة عدم تجديد عقد  التي ق�ساها بالخدمة  الفعلية  المدة 

العمل ي�ستحق الموظف اأجر اأيام الأجازة التي ي�ستحق التمتع بها.
المادة )52(:

)الفطر/  العيدين  اأحد  عطلة  ال�سنوية  الأجازة  تخللت  اإذ 
الأ�ضحى( فاإن الأجازة تمدد بعدد اأيام العطلة التي تخللتها.

المادة )53(:

تلتزم الفروع والإدارات بو�ضع برنامج �ضنوي للاأجازات ال�ضنوية 
تراعي فيه مقت�ضيات العمل ورغبة الموظف ويتم اإر�ضال �ضورة 

منه لل�ضئون الإدارية التي تقع عليها م�ضئولية تنفيذه.
المادة )54(:

موافقة  مت�سمناً  الأجازة  طلب  نموذج  تعبئة  الموظف  على 
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الإدارية  ال�ضوؤون  اإلى  الأقل  المبا�ضر ورفعه قبل �ضهر على  الرئي�س 
للنظر في مدى ا�ضتحقاقه تمهيداأ للعر�س على �ضاحب ال�ضلاحية 

لإعتماده. 
المادة )55(:

يدفع للموظف اأجره عن الأجازة ال�سنوية الم�ستحقة اإذا ترك العمل 
قبل التمتع بها وذلك بالن�سبة للمدة التي لم يح�سل على اإجازته 
ال�سنة بن�سبة ما ق�ساه  اأجر الأجازة عن ك�سور  عنها كما ي�ستحق 
اأ�ضا�ضاً  الموظف  يتقا�ضاه  كان  اأجر  اآخر  ويتخذ  العمل.  في  منها 

لحت�ساب مقابل اأجر هذه الأجازات.
اأجازات الأعياد والمنا�سبات:

المادة )56(:

للموظف الحق في اإجازة باأجر كامل في الأعياد والمنا�سبات التالية:
اأ( اأجازة عيد الفطر المبارك.

ب(اأجازة عيد الأ�سحى .  
ج(  اأجازة اليوم الوطني .

الإجـازات الخا�سة:

المادة )57( : 

للموظف اأجازة باأجر كامل في الحالت الآتية:
اأ.ثلاثة اأيام لزواجه.
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ب. يوم واحد لولدة مولود له وبالن�ضبة للموظفات ويطبق ب�ضاأنهن ما 
ن�ص عليه نظام العمل في المادة )151(.

ج. ثلاثة اأيام في حالة وفاة زوجه اأو اأحد اأ�ضوله اأو فروعه.
المادة )58(:

يمنح الموظف الذي يتابع تح�ضيله العلمي اأجازة بموافقة رئي�س الجمعية 
اأو من يفو�ضه باأجر كامل لأداء  المتحان طوال اأيامه بال�ضروط الآتية:
باأيام  وجدولً  العلمية  الموؤ�س�سات  لإحدى  انت�سابه  يفيد  ما  يقدم  اأن  اأ. 

ومواعيد المتحان.
ب. اأن يقدم ما يفيد اأداء المتحان.

ج. األ يكون عن �سنه معاده
د. اأن يقدم طلب الأجازة قبل موعدها بخم�ضة ع�ضر يوم على الأقل.

المادة )59(:

يجوز للموظف بموافقة رئي�س الجمعية الح�ضول على اأجازة دون اأجر 
الأجازة  مدة  موقوفاً خلال  العقد  ويعد  على تحديدها  الطرفان  يتفق 

فيما زاد على ع�ضرين يوماً ما لم يتفق على غير ذلك .
المادة )60(:

للموظف الحق في الح�ضول على اأجازة باأجر ل تقل مدتها عن ع�ضرة 
الأ�ضحى  عيد  اأجازة  فيها  بما  يوماً  ع�ضر  خم�ضة  على  تزيد  ول  اأيام 
وذلك لأداء فري�ضة الحج لمرة واحده طوال مدة خدمته ب�ضرط اأن يكون 

اأم�سى في الخدمة �سنتين مت�سلتين واأل يكون قد اأداها من قبل.
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الأجازات المر�سية:

المادة )61(:

من  �ضادرة  طبية  ب�ضهادة  مر�ضه  يثبت  الذي  الموظف  يح�ضل 
مرجع طبي  معتمد لدى الجمعية على اأجازة مر�ضية خلال ال�ضنة 

الواحدة على النحو التالي:
اأ.  الثلاثون يوماً الأولى باأجر كامل.

ب. ال�ستون يوماً التالية بثلاث اأرباع الأجر.
ج. الثلاثون يوماً التي تلي ذلك بدون اأجر.

المادة )62(: 

المرجع  قرر  اإذا  اإل  عمله  يبا�سر  اأن  المري�ص  للموظف  ي�سمح  ل 
مبا�ضرة  على  قادراً  واأ�ضبح  مر�ضه  من  �ضفي  اأنه  المعتمد  الطبي 
على  منه  �سرر  ول  العمل  اأداء  من  عليه  خطر  ل  واأنه   ، عمله 

مخالطة زملائه في العمل.
الإجازات الخا�سة بالن�ساء

المادة )63( :

على  �ضابقة  اأ�ضابيع  اأربعة  لمدة  و�ضع  اأجازة  الموظفة  الجمعية  تمنح 
التاريخ المحتمل للو�ضع كما تمنح اأجازة بواقع �ضت اأ�ضابيع اللاحقة 
�ضحية  جهة  بوا�ضطة  للو�ضع  المرجح  التاريخ  ويحدد  الو�ضع  على 
جهة  من  م�سدقة  طبية  �سهادة  بموجب  اأو   ، الجمعية  من  معتمدة 

�ضحية 
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المادة )64(:

يحظر ت�ضغيل الموظفة خلال الأ�ضابيع ال�ضتة التالية للو�ضع .
المادة )65( :

مدة  عملها  عن  انقطاعها  اأثناء  للموظفة  الجمعية  تدفع 
اأجازة الو�ضع الم�ضار اإليها بالمواد ال�ضابقة اأجرها على النحو 

التالي:ـ
1ـ ن�سف اأجرها اإذا كانت مدة خدمتها في الجمعية عام فاأكثر .

بدء  يوم  فاأكثر  �ضنوات  ثلاث  خدمتها  مدة  كانت  اإذا  كاملًا  اأجرها  2ـ 
الإجازة.

المادة )66( :

اأجازتها  عن  اأجرها  فان  الو�ضع  باأجازة  الموظفة  تمتع  حال  في 
ال�سنوية يكون على النحو التالي.

ال�ضنوية  اأجازتها  اأثناء  اأجرها  للموظفة  الجمعية  تدفع  ل  1ـ 
اأجازة  من  نف�سها  ال�سنة  في  ا�ستفادت  قد  كانت  اإذا  العادية 
المادة  من   )2( بالفقرة  مو�سح  هو  كما  كامل  باأجر  و�سع 

ال�سابقة .
2ـ تدفع الجمعية للموظفة ن�ضف اأجرها اأثناء اإجازتها ال�ضنوية 
و�سع  اإجازة  من  نف�سها  ال�سنة  في  ا�ستفادت  قد  كانت  اإذا 
بن�سف اأجر كما هو مو�سح بالفقرة )1( من المادة ال�سابقة .

المادة)67 (:

يجوز للموظفة عندما تعود من اأجازة الو�سع اأن تاأخذ بق�سد اأر�ساع 
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مولودها فترة اأو فترات للا�ضتراحة ل تزيد في مجموعها عن �ضاعة في 
اليوم الواحد وتح�سب هذه ال�ساعة من �ساعات العمل المتعاقد عليها.

المادة )68(:

اأثناء تمتعها  بالف�ضل  اإنذارها  و  الموظفة  للجمعية ف�ضل  ل يجوز 
باأجازة الو�سع المقررة .

المادة )69(:

عن  الناتج  مر�ضها  فترة  اأثناء  الموظفة  ف�ضل  للجمعية  يجوز  ل 
الحمل اأو الو�سع على اأن يثبت ذلك بموجب �سهادة طبية معتمدة 
ول  يوماً  وثمانون  مائة  غيابها  مدة  تتجاوز  األ  .على  الإدارة  لدى 
يجوز ف�ضلها بغير �ضبب م�ضروع من الأ�ضباب المن�ضو�س عليها في 

النظام .
المادة )70(:

تمنح الجمعية الموظفة التي يتوفى عنها زوجها اإجازة باأجر كامل 
مدتها خم�ضة ع�ضر يوماً من تاريخ الوفاة .
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الباب الثامن
الرعاية الطبية

المادة )71(:

اأ�سرهم  واأفراد  موظفيها  على  الطبي  بالتاأمين  الجمعية  تقوم 
ذات  الجتماعية،والأنظمة  والتاأمينات  العمل  نظام  ح�سب 

العلاقة .
المادة )72( :

ي�ضمل التاأمين الطبي اأ�ضرة الموظف وهم:
اأ( الزوجة .

ب( الأبناء حتى بلوغهم �سن 18 عام  والبنات غير المتزوجات.
نظام  من  م�ضتفيدان  اأو  اآخر  عائل  لهما  يكن  لم  اإذا  الوالدان  ج( 

�ضحي اآخر. 
د( زوج الموظفة اإذا كان ل ي�ضتفيد من نظام �ضحي اآخر.

المادة )73( :

الأ�سنان  وتركيب  التجميل  نفقات  العلاج  من  ي�ستثنى  اأ. 
والنظارات والعد�ضات اللا�ضقة.

تطبق  العمل  اأثناء  اإ�ضابات  فيها  تحدث  التي  الحالت  في  ب. 
التاأمينات  العمل ونظام  �ضروط تعوي�س الموظف وفقاً لنظام 

الجتماعية. 
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ج. اإذا مر�س الموظف اأثناء وجوده خارج المملكة في مهمة ر�ضمية، 
من  موثقة  العلاج  فواتير  و  الطبي  التقرير  يقدم  اأن  عليه 

الجهات ال�سحية ل�سرف قيمتها من التاأمين الطبي .
الطبية  المراكز  لإحدى  الموظف  اإحالة  الجمعية  لإدارة  يجوز  د. 

لتقرير مدى لياقته طبياً للا�ستمرار في عمله.
هـ.  ي�ضتثنى غطاء الحمل والولدة في حال كان العقد على اأ�ضا�س 
التنفيذية  اللائحة  من   36 المادة  عليه  تن�ص  ما  ح�سب  اأعزب 

لنظام التاأمين ال�سحي التعاوني.
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الباب التاسع
الواجـبات

واجبات الإدارة:

المادة )74(: 

يراعى في معاملة الموظفين الآتي:
باأحوالهم  الهتمام  ب�ضكل لئق يبرز  ومعاملتهم  اأداء حقوقهم   - اأ 

وم�ضالحهم والمتناع عن كل قول اأو فعل يم�س كرامتهم. 
ب -  توفير بيئة العمل المنا�ضبة التي تمكن الموظف من اأداء عمله 

بال�ضكل المطلوب.
 

واجبات الموظفين:

المادة )75(:

على الموظف:

والأوامر  التعليمات  ووفق  المهنية  لأ�ضوله  وفقاً  العمل  ينجز  اأن  اأ. 
اأو  العقد   يخالف  ما  فيها  يكن  ما لم  وتنفيذها  بالعمل  المتعلقة 

النظام  اأو الآداب العامة اأو ما يعر�س للخطر.
ب. اإنجاز عمله على الوجه المطلوب.

ج. اللتزام بح�سن ال�سيرة وال�سلوك والمتناع عن الإ�ساءة لزملائه اأو روؤ�سائه.
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د. اللتزام بح�ضن المظهر العام والتقيد بو�ضع بطاقة العمل اأثناء 
�ساعات الدوام.

التي   الأخطار  و  الكوارث  وم�ساعدة في حالت  تقديم كل عون  هـ. 
تهدد �سلامة مكان العمل اأو الموظفين فيه.

و. المحافظة على ممتلكات الجمعية والعهد المو�سوعة تحت ت�سرفه.
ز . المحافظة على الأ�سرار المهنية المتعلقة بالعمل اأو الجمعية .

وو�ضعها  الإدارة  من  ال�ضادرة  والتعاميم  القرارات  احترام  ح. 
مو�سع التنفيذ

ط .  الإلتزام باأوقات الدوام المحدد.
المادة )76(:

اللائحة  هذه  اأحكام  يتبع  اأن  الجمعية  في  موظف  كل  على  يجب 
ويراعيها باعتبارها جزء ل يتجزاأ من عقد عمله واأن ينفذ الأوامر 
واأن يتقيد  التي ت�سدرها رئا�سة الجمعية  والتعليمات والإر�سادات 

بالتعليمات التي ي�سدرها الروؤ�ساء الذين يعمل تحت اأ�سرافهم.
المادة  )77(:

الموظفين عن طريق  �سئون  اإدارة  اأن يخطر  يجب على كل موظف 
من  الجتماعية  حالته  على  يطراأ  بما  باأول  اأولً  المبا�ضر  رئي�ضه 

تغيرات تكون ذات اأثر على حقوقه اأو واجباته الوظيفية .
المادة) 77(:

يحظر على اأي موظف في الجمعية الأتي :ـ
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الدوام  اأخري �سمن  اأي جهة  لدي  اأجر  بدون  اأو  باأجر  يعمل  اأن  1ـ 
من  موافقة  بدون  الدوام  اأوقات  خارج  اأو  للجمعية  الر�سمي 

الجمعية.
2ـ اأن يف�ضي اأ�ضرار الجمعية ومراجعيها اأو ق�ضاياهم اأو اأي �ضر اأو 
معلومة يح�سل عليها اأو ت�سل اإلى علمه عن طريق عمله ويجب 
ال�ضفة  ذات  الجمعية  اأعمال  عامة  يعتبر  اأن  عامل  كل  على 
ال�ضرية ول يحق له ن�ضرها اأو اأذاعتها اأو الك�ضف عنها لأي كان 

حتى بعد تركه الخدمة لدى الجمعية .
اأنواع  من  نوع  باأي  الجمعية  مراجعين  من  اأي  مع  يرتبط  اأن  3ـ 
طريق  عن  اأو  طريقه  عن  �سواء  العمل  نطاق  خارج  المعاملات 
الغير ا�ضتناداً اإلى ما ي�ضل اإلى علمه من معلومات متعلقة بهوؤلء 

المراجعين .
4ـ اأن يتغيب عن عمله بدون اأذن اأو �ضبب م�ضروع اأو يغادر العمل دون 
اأ�ضعار من رئي�ضه المبا�ضر اأو اأحد الم�ضئولين الآخرين في الجمعية 

.
5ـ اأن يت�ضاجر اأو يتبادل ال�ضتائم مع اأي من كان اأثناء العمل .

اإل  العمال  من  كان  غر�س  لأي  النقود  اأو  التبرعات  يجمع  اأن  6ـ 
بت�سريح كتابي من الجهة المخت�سة بالجمعية.

7- اأن يثير الفتن والم�ضاكل بين الموظفين فيما بينهم اأو بين الموظفين 
واإدارة الجمعية.
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الباب العاشر
التدريب

المادة ) 79(:

بدونها  اأو  بمكافاأة  تدريبي  ببرنامج  ترى  من  اإلحاق  في  الحق  للجمعية 
وللمدة التي يتفق عليها الطرفين وفي حالة اإثبات المتدرب جدارته يجوز 
قطع فترة التدريب وتعيينه ول تح�ضب فترة التدريب من قبيل التجربة.  

المادة )80(:

يجوز لرئي�س الجمعية اأو من يفو�ضه اإلحاق الموظف ببرنامج اأو 
دورة تدريبية في مجال عمله اإذا توفرت ال�ضروط الآتية :ــ

1. األ يترتب على اإلحاق الموظف ببرنامج اأو دورة تدريبية اإخلال 
ب�سير العمل .

2. اأن تكون الدورة في مجال عمله.
نفقات  بتغطية  الجمعية  ميزانية  في  المالي  البند  ي�ضمح  اأن   .3

الدورة اأو البرنامج .
4. موافقة �ضاحب ال�ضلاحية
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الباب الحادي عشر
المكافــآت

المادة )81(:

يجوز لإدارة الجمعية مكافاأة اأي من الموظفين لديها باإحدى المكافاآت 
المنوه عنها في المادة )82( ا�ستناداً على ما ياأتي:

اأ . الخلق الح�سن وال�سلوك الجيد وانتظام الدوام.
الأوامر  وتنفيذ  الروؤ�ضاء  واحترام  للزملاء  الح�ضنة  المعاملة  ب. 

والتعليمات ال�سادرة من الجمعية.
وتح�ضين  تطوير  زيادة  اإلى  توؤدي  العمل  في  اإ�ضافية  جهود  بذل  ج. 
اأو  التكلفة  لخف�ص  توؤدي  اأف�سل  ب�سورة  العمل  تنظيم  اأو  الأداء 

اخت�ضار الزمن الذي ي�ضتغرقه العمل.
د. المحافظة على اأدوات ومواد العمل والحد من الهدر والإقلال من 

الفاقد.
هـ. العمل على تح�سين العمل وتطويره وجودة اأدائه.

و. عدم تعر�ضه لأي جزاء من الجزاءات الم�ضار اإليها خلال ال�ضنة.
الموظف  ت�ضجيع  �ضرورة  الجمعية  اإدارة  ترى  اأخرى  بادرة  اأية  ز. 

ومكافاأته عليها.
المادة )82(:

ت�ضتمل المكافاآت التي تمنح لأي من الموظفين كحافز له على ما قام به 
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من اأعمال مميزة ل�ضالح الجمعية على اإحدى المكافئات التالية:
فيه  تعبر  للموظف  توجهه الجمعية  وهو خطاب  الثناء:  اأ. 
اأو  مادية  بمكافاأة  فيه  وتعده  عليه  وثنائها  غبطتها  عن 
علاوة ا�ضتثنائية اإذا ما ثابر على الأ�ضباب الداعية لهذا 

الثناء.
ب. علاوة ا�ستثنائية.

ج. �ضرف مكافاأة مالية بما ل يزيد عن راتب �ضهر.
المادة )83(: 

اأو  اإبلاغ الموظف بالمكافاآت المقررة له �ضواء كانت معنوية  1- يتم 
مادية ويو�سح ذلك لبقية الموظفين حتى تكون حافزاً لهم لمزيد 

من الجهد والإبداع.
2- يحفظ في ملف كل موظف �ضحيفة مكافاآت تدون فيها المكافاآت 

التي منحت له وتواريخها ونوعها والأ�سباب المبررة لها.
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الباب الثاني عشر
التظـلم

المادة )84(:

مع عدم الإخلال بحق الموظف في اللتجاء اإلى الجهات الإدارية  اأو 
الق�سائية المخت�سة يحق له اأن يتظلم اإلى رئي�سه المبا�سر  من اأي 
ت�ضرف اأو قرار يتخذ بحقه على األ يترتب على هذا التظلم امتناع 

الموظف عن تنفيذ القرار المتظلم منه.
المادة )85(:

المنا�سب  القرار  واتخاذ  التظلم  بالنظر في  المبا�سر  الرئي�ص  يقوم 
الإ�سرار  عدم  مع  واللوائح  النظام  وتطبيق  العدالة  يحقق  بما 
تظلمه  بنتيجة  الموظف  ويخطر  التظلم  تقديمه  نتيجة  بالموظف 

خلال مده اأق�ضاها خم�ضة اأيام من تاريخ تقديمه التظلم .
المادة)86 (:

المدة  خلال  التظلم  على  المبا�ضر  الرئي�س  موافقة  عدم  حال  في 
�سالفة الذكر اأو لم يلق القرار قبولً لدى الموظف المتظلم اأن يحيل 
التظلم على الفور اإلى رئي�س الجمعية اأومن يفو�ضه لت�ضكيل لجنة 
للنظر في التظلم واأخطار الموظف بهذه الإحالة واأخطاره بنتيجة 
الف�ضل في التظلم خلال ع�ضرة اأيام من تاريخ اأحالة التظلم والتي 

تبداأ من تاريخ انتهاء المدة الم�ضار اإليها بالمادة ال�ضابقة.
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المادة)87(:

الإدارية  ال�ضوؤون  اأخطار  يجب  الذكر  �ضالفة  الأحوال  جميع  في 
والمالية بالجمعية باأي قرار اأو تغيير في و�ضع الموظف لمتابعته.
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الباب الثالث عشر
انتهاء الخـدمة

المادة )88(:

تنتهي خدمة الموظف في الحالت الآتية:
اأ.  انتهاء العقد المحدد المدة دون تجديد.

ب. ا�ستقالة الموظف.
ج. ف�سخ العقد لأحد الأ�سباب الواردة في نظام العمل.

د. ترك الموظف العمل في الحالت الواردة في نظام العمل.
هـ. عجز الموظف عجزاً كلياً عن اأداء العمل.

و. وفاة الموظف.
ز. انتفاء �ضرط من �ضروط التعيين.

اأيام من التاريخ  هـ . عدم مبا�ضرة الموظف لعمله خلال ع�ضرة 
اأو تغيبه هذه المدة عن مقر عمله  المحدد في خطاب التعيين 

بدون اأذن م�سبق من الجمعية.
المادة )89(:

اأو  ف�ضخ  العمل  نظام  اأحكام  فيها  تتطلب  التي  الأحوال  في 
يراعى  الآخر  الطرف  اإلى  اإخطار  ه  يوجَّ العمل  انتهاء عقد 

فيه الآتي:
اأ.  اأن يكون الإخطار مكتوباً.

ب. اأن يتم ت�سليم الإخطار في مقر العمل ويوقع الم�ستلم بذلك مع 
تو�سيح تاريخ ال�ستلام.
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علمه  ونما  ال�ستلام  عن  الإخطار  اإليه  الموجه  امتنع  اإذا  ج. 
مح�سراً  ويحرر  الت�سليم  حكم  في  يعتبر  الإخطار  بم�سمون 

بذلك من قبل الموظف المخت�ص .
هـ . اأن يكون بمده ثلاثين يوماً �ضابقة على اإنهاء العلاقة.

المادة )90(:

تعاد للموظف حالة انتهاء عقده وبناء على طلبه م�ستنداته المودعة 
ملف خدمته.
المادة )91(:

الخدمة  �سهادة  مقابل  وبدون  طلبه  على  بناء  للموظف  ت�سلم 
المن�ضو�س عليها في نظام العمل فور طلبه، بعد ت�ضليم ما لديه من 

عهد اأو بطاقات تخ�ص الجمعية.
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الباب الرابع عشر
المخالفات والجزاءات

المادة )92(: 
بجدول  الواردة  الأفعال  من  فعل  اأي  الجزاء  ت�ضتوجب  مخالفة  يعدّ 
اآخر  جزاء  اأي  اأو   )1 رقم  )جدول  المرفق  والجزاءات  المخالفات 

من�ضو�س عليه في نظام العمل ب�ضاأن الغياب  اأو التاأخير

المادة )93(:
ت�سنف الجزاءات التي يجوز توقيعها على الموظف اإلى فئتين.

اأ - الفئة الأولى: الجزاءات الخفيفة وهي:
قبل  من  الموظف  اإلى  يوجه  كتابي  اأو  �سفهي  تحذير  وهو  التنبيه:   .1
منه  ويطلب  الموظف  ارتكبها  التي  المخالفات  اإلى  فيه  ي�ضار  رئي�ضه 

اللتزام بالنظام والقيام بواجباته على الوجه ال�سحيح.
2. الإنذار الكتابي: وهو كتاب يوجه للموظف في حال ارتكابه مخالفة 
حالة  في  اأ�ضد  لجزاء  تعر�ضه  اإمكان  اإلى  �ضراحة  نظره  ولفت 

ا�ستمرار المخالفة اأو تكرارها.
3. الغرامة:بح�ضم ن�ضبة من الأجر في حدود جزء من اأجر اليوم.



45

ب- الفئة الثانية: الجزاءات ال�شديدة وهي:
1. الغرامة: يح�ضم جزء من اأجر الموظف يتراوح بين اأجر يوم اأو اأجر 

خم�سة اأيام عن المخالفة الواحدة.
2. الإيقاف عن العمل : وهو منع الموظف من ممار�سة عمله دون اأجر 

لمدة تتراوح بين يوم وخم�ضة اأيام عن المخالفة الواحدة.
ب�سبب  الموظف  ف�سخ عقد  وهو  المكافاأة:  الف�سل من الخدمة مع   .3
م�ضروع لرتكابه المخالفة مع اإعطائه المكافاأة الم�ضتحقة عن مدة 

الخدمة.
دون  الموظف  عقد  ف�سخ  هو  مكافاأة:  بدون  الخدمة  من  الف�سل   .4
نظام  اأحكام  عليه  تنطبق  عملًا  يرتكب  عندما  وذلك  مكافاأة 

العمل.
المادة )94(:

ما عدا الغرامة يجوز اإيقاع الجزاءات الخفيفة من قبل الروؤ�ضاء 
قبل  من  فتوقع  ال�ضديدة  الجزاءات  اأما   ، للموظفين  المبا�ضرين 
مع  اللازم  التحقيق  اإجراء  بعد  يفو�سه  من  اأو  الجمعية  رئي�ص 

الموظف.
المادة )95(:

اأ.   تحدد المخالفات التي ت�ضتحق الجزاءات الخفيفة وال�ضديدة في 
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الجدول المرفق) جدول رقم 1( ، ويجوز اأ ن ي�ضاف اإليه مخالفات 
اأخرى ح�سب طبيعة العمل في الجمعية.  

ب. ل يجوز اتهام الموظف في مخالفة م�ضى على اكت�ضافها اأكثر من 
ثلاثين يوماً ولم يتخذ ب�ضاأنها اإجراء اأو توقيع جزاء.

ج. ل يجوز اأن يوقع على المخالفة الواحدة اأكثر من جزاء واحد، ول 
يجوز  اإيقاف الموظف عن العمل تاأديبياً وبدون اأجر مدة تزيد عن 
خم�ضة اأيام في ال�ضهر  الواحد ،كما ل يجوز الجمع بين اقتطاع جزء 
من اأجر الموظف تطبيقاً  لأحكام نظام العمل وبين اأي عقوبة اأخرى 

بالخ�سم من الأجر اإل في حدود اأجر خم�سة اأيام.
اإبلاغه كتابياً بما ن�سب  اإل بعد  د. ل يجوز توقيع جزاء على الموظف 
اإليه والتحقيق معه في ذلك و�سماع اأقواله ودفاعه ، وتدوين كل ذلك 
في مح�ضر يودع في ملفه الخا�س ويخطر بالتاريخ المحدد لإجراء 

التحقيق ومكانه .
هـ. ل يجوز توقيع جزاء على الموظف عن مخالفة غير واردة في هذه 
حالة  وفي  اأ�سد،  عقوبة  توقع  اأن  للجمعية  يجوز  ل  كما  اللائحة 

تعار�ص اأو تداخل العقوبات يوؤخذ بالأخف.
و. تعتبر المخالفة التي ترتكب بعد �ستة اأ�سهر من تاريخ توقيع الجزاء 

على المخالفة المماثلة ال�ضابقة عليها الأولى من نوعها.
مكان  خارج  ارتكبه  لأمر  الموظف  على  جزاء  اأي  توقيع  يجوز  ل  ز. 
العمل اإل اإذا كان له علاقة مبا�سرة بالعمل،اأو فيه اإ�ساءة ل�سمعة 

الجمعية.
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ح. يجوز للجمعية تخفيف الجزاء بالن�سبة للمخالفات التي ترتكب 
لأول مرة .

اأكثر من مخالفة  ي�ضكل  ارتكبه الموظف  الذي  الفعل  اإذا كان  ط. 
فيكتفي بتوقيع الجزاء الأ�سد من بين الجزاءات المقررة .

اأمام  ب�ضاأنه  ال�ضادر  الجزاء  قرار  على  يعتر�س  اأن  للموظف  ي. 
اإدارة الجمعية  خلال اأ�ضبوع من تاريخ اإبلاغه ول ينفذ الجزاء 
اإليها ، ول يخل ذلك بحق  اإل بعد انق�ضاء المدة الم�ضار  المقرر 

الموظف في العترا�س اأمام الجهات الق�ضائية المخت�ضة. 
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الجمعية الوطنية لحقوق الإنسان
قائمة المخالفات والجزاءات

نوع العقوبةم
درجة الجزاء من الأجر اليومي

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل حتى 15دقيقه بدون عذر مقبول 1
%20%10%5إنذار كتابيأو إذن إذا لم يترتب على التأخير تعطيل أعمال آخرين 

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل  حتى15دقيقة بدون عذر مقبول 2
%50%25%15إنذار كتابيأو إذن إذا يترتب على التأخير تعطيل أعمال الآخرين .

بدون 3 30دقيقة  إلى  15دقيقة  من  لمدة  للعمل  الحضور  عن  التأخير 
%50%25%15%10اذن أو عذر مقبول اذا لم يترتب عليه تعطيل عمال آخرين

بدون 4 30دقيقة  إلى  15دقيقة  من  لمدة  للعمل  الحضور  عن  التأخير 
يوم كامل%75%50%25اذن أو عذر مقبول اذا يترتب عليه تعطيل عمال آخرين

60دقيقة 5 إلى  30دقيقة  من  أكثر  لمدة  للعمل  الحضور  عن  التأخير 
يوم كامل%75%50%25بدون اذن أو عذر مقبول اذا لم يترتب عليه تعطيل عمال آخرين

60دقيقة 6 إلى  30دقيقة  من  أكثر  لمدة  للعمل  الحضور  عن  التأخير 
يومانيوم%50%30بدون اذن أو عذر مقبول اذا  يترتب عليه تعطيل عمال آخرين

أو عذر 7 بدون اذن  لمدة تزيد على ساعة  التأخير عن الحضور للعمل 
3 اياميومانيوم كاملانذار كتابيمقبول سواء ترتب او لم يترتب عليه تعطيل عمال آخرين

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد بدون أذن أو عذر مقبول بما لا 8
يوم%25%10انذار كتابييجاوز الربع ساعة 

بما 9 مقبول  عذر  أو  أذن  بدون  الميعاد  قبل  الانصراف  أو  العمل  ترك 
يوم%25%10انذار كتابييجاوز الربع ساعة

5 ايام3 أياميومان يوم التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل10

5 أيام3 أياميومانيومالتمارض11

5 أيام3 أياميومان        يومالأمتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب الجمعية12

%50%25%10إنذار كتابيجمع أعانات أو نقود بدون اذن13

المخصصة 14 الأغراض  غير  في  المواد  أو  الأجهزة  أو  الأدوات  استعمال 
5 أيام3 أياميومانإنذار كتابيلذلك

يومانيوم %50%25رفض الموظف تنفيذ العمل الموكول إليه أو تعليمات العمل15
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تابع: مرفق رقم )1(
قائمة المخالفات والجزاءات

نوع الجزاءم
درجة الجزاء من الأجر اليومي

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

16
تنفيذ  في  التأخير  أو  التقصير  أو  الإهمال 

يومانيوم كاملإنذار كتابيالعمل

17
مشروع  سبب  أو  إذن  دون  العمل  عن  الغياب 

3 أياميومانيوم كاملإنذار كتابيتقبله الإدارة

18
ترك العمل أثناء الدوام دون التقييد بالأصول 

3 أياميوم كامل%50%25والتعليمات المتعلقة بذلك

الفصل مع المكأفاة3 أياميومانيوم كاملعدم إطاعة الأوامر المبلغة له من قبل رؤسائه 19

20
الإخلال بإحدى الواجبات المنصوص عليها في 

الفصل مع المكافأةيومانيوم كاملإنذار كتابينظام العمل والعمال

21

الوظيفة  أو  السلطة  لاستعمال  الموظف  إساءة 
تابع  آخر  موظف  أي  أو  مرؤوسيه  باضطهاد 

للجمعية
الفصل مع المكافأةيومانيوم كامل50%

22
قبول الموظف أية مكافأة أو عمولة أو هدية من 

الفصل مع المكافأة3 أياميومانيوم كاملأي نوع كان لقاء قيامه بأداء واجبات وظيفته

23
ونفوذه  وظيفته  لسلطة  الموظف  استعمال 

الفصل مع المكافأة3 أياميومانيوم كامللتحقيق مصالحه الشخصية

24
قبل  من  التدريب  برنامج  حضور  عن  التخلف 

الفصل مع المكافأةيومانيوم كاملإنذار كتابيالجمعية والذي تقرر انضمام الموظف إليه

25
بسلوكه  الجمعية  لسمعة  الموظف  إساءة 

الفصل مع 5 أياموتصرفاته الشخصية
المكافأة

26

أو  بالمستندات  العمل  مكان  خارج  الاحتفاظ 
النشرات أو أية أوراق أخرى لها علاقة بأعمال 
الرئيس  من  مسبق  كتابي  إذن  دون  الجمعية 

المباشر
الفصل مع المكافأةيومانيوم كاملإنذار كتابي

%50%25%10انذار كتابيالنوم اثناء العمل27

28
والتعليمات  الأوامر  مخالفة  على  التحريض 

الفصل مع المكافأة5 أيام3 أياميومانالخطية الخاصة بالعمل

الفصل مع المكأفاة5 أيام 3 أياميومانالغش 29
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