
 

 
 
 
 

  

  
  
  
  
  
  
  

  
  

  
  الداخلیةالتوظیف لائحة 

 
 

لدعوة والإرشاد وتوعیة الجالیات ا جمعیة
  وادي جازان بمركز

 
 ٧/١٠٠١برقم  مسجل في وزارة الشؤون الإسلامیة

 
 

 



 ٢

  .أحكام عامة : الباب الأول 
  

 . تسري أحكام ھذه اللائحة على كافة عقود التوظیف التي لا تقل عن سنة ) :  ١( مادة 
یقصد بالألفاظ التالیة والواردة ضمن ھذه اللائحة المعاني المبینة إلى جانب كل لفظ ما لم ) :  ٢( دة ما

  - :یقتض السیاق خلاف ذلك 
 وادي جازان بمركزلدعوة والإرشاد وتوعیة الجالیات ا جمعیة/  الجمعیة  .  
  بموجب عقد خاضع لأحكام ھذه اللائحة  الجمعیةكل من یعمل ب/ الموظف .  
 تعني الشھادات والخبرات العملیة والصفات الشخصیة والمھارات والقدرات / لمؤھلات ا

 .التي تتطلبھا الوظیفة 
  ھو الموظف الذي یستخدم لعمل تقتضي طبیعة إنجازه مدة محدودة / الموظف المؤقت

  . وقصیرة 
  ھو الموظف الذي یعمل في الفترة المسائیة فقط/ الموظف المسائي. 

ما لم ینص على غیر  المیلاديتحتسب المدد والمواعید الواردة في ھذه اللائحة بالتقویم ) :  ٣( مادة 
  . ذلك في عقد العمل 

الموظف على أحكام ھذه اللائحة عند التعاقد وینص على ذلك في عقد  الجمعیةطلع ت) :  ٤( مادة 
  .العمل أو یوقع الموظف على إقرار بذلك 

  
  ةجمعیواجبات ال: الباب الثاني  

 
 -:في معاملة الموظفین ما یلي  الجمعیةراعي ت) :  ٥( مادة 

 الوفاء بكامل حقوقھم وأجورھم دون تأخیر أو إنقاص .  
  معاملتھم بشكل لائق یبرز الاھتمام بأحوالھم ومصالحھم والامتناع عن كل قول

 .أو فعل یمس كرامتھم
 سعي لحلھا الاھتمام بمشاكلھم التي تعترضھم أثناء تأدیتھم لأعمالھم وال . 

  . الوقت اللازم لأداء الواجبات الدینیة دون المساس بأجورھم  اموظفیھ جمعیةلعطي ات) :  ٦( مادة 
 



 ٣

  واجبات الموظف: الباب الثالث 
 

   -:یجب على الموظف أن یلتزم بما یلي ) :  ٧( مادة 
 سواء كان ذلك في مكان العمل أو جمعیةالترفع عن كل ما یخل بسمعتھ كموظف بال 

 .  ھخارج
  مراعاة الآداب الإسلامیة في تصرفاتھ مع من تربطھ بھم علاقة العمل أو غیره . 
  أن یخصص كامل وقت العمل لأداء واجبات الوظیفة . 
  تنفیذ الأوامر الصادرة إلیھ من رؤسائھ بدقة وأمانة في حدود النظم واللوائح المقررة

 . وأحكام العقد 
 یب أو التأخر عن العمل إلا بسبب مشروع عدم التغمراعاة مواعید العمل المحددة و

 . وبإذن من صاحب الصلاحیة 
 لم یتعارض ذلك مع أحكام العقد  قبول العمل في أي مكان أو موقع تحدده الإدارة ما

. 
  عدم الارتباط بأي عمل مع جھة أخرى إلا بموافقة خطیة من الإدارة. 

 . عمال وتصرفات في حدود صلاحیتھ كل موظف مسؤول عما یصدر منھ من أ) :  ٨( مادة 
 - :یحظر على الموظف ما یلي ) :  ٩( مادة 

  إساءة استعمال سلطتھ الوظیفیة . 
  استغلال النفوذ والتدخل في عمل الآخرین إلا بحدود صلاحیتھ. 
  قبول الھدایا أو الإكرامیات أو الرشوة بالطرق المباشرة أو غیر المباشرة. 
  علیھا بحكم وظیفتھ ولو بعد تركھ الخدمة إفشاء الأسرار التي یطلع  . 
  الإدلاء بأیة تصریحات أو معلومات للصحف أو أجھزة الإعلام أو إلقاء

ما لم یحصل على موافقة  جمعیةالمحاضرات أو كتابة مقالات تتعلق بأعمال 
 . مسبقة من صاحب الصلاحیة 

 مقر العمل  الاحتفاظ بأي أوراق أو مستندات أو صور لھا علاقة بعملھ خارج
 . 

كل موظف مسؤول عن العھد المسلمة إلیھ من حیث المحافظة علیھا وعدم إساءة ) :  ١٠( مادة 
  . استخدامھا أو استخدامھا في غیر أغراض العمل 

 

  التوظیف: الباب الرابع 
بموجب عقد مبرم یتضمن توضیحاً لطبیعة العمل  جمعیةیكون التوظیف في وظائف ال) :  ١١( مادة 
خر جر المتفق علیھ ومدة العقد  وفقاً لأحكام ھذه اللائحة یعد من نسختین أحدھا للموظف والآوالأ

 . جمعیةلل
 .  مجلس الإدارةبعد موافقة  مكتبللیتم التعیین من قبل المدیر التنفیذي ) :  ١٢( مادة 
 -:یشترط للتعیین ما یلي ) :  ١٣( مادة 

  وجود وظیفة شاغرة . 
  الوظیفیة ومسئولیاتھا والحد الأدنى للمؤھلات المطلوبة لشغلھا إعداد وصف للواجبات. 
  تعطى الأولیة في التوظیف لمن یحمل الجنسیة السعودیة. 
   

  - :یشترط في الموظف أن یكون ) :  ١٤( مادة 
  سعودیاَ ، ویجوز توظیف غیر السعودیین بعقود محددة حسب حاجة العمل  . 



 ٤

  ًعمره أكثر من ثمانیة عشرة عاما. 
  مستوفیاً للشروط والمؤھلات المطلوبة لشغل الوظیفة . 
  لھالائقاً طبیاً لشغل الوظیفة المتقدم . 
  حسن السیرة والسلوك . 
  اجتیاز المقابلة الشخصیة . 
  أن یكون حائزاً على شھادة اجتیاز دورة في إدخال البیانات  ومعالجة النصوص لا تقل عن

 . ك ثلاثة أشھر لمن تتطلب طبیعة عملھ ذل
  أن لا یكون قد صدر بحقھ حكم بالإدانة في فعل یمس الشرف والأمانة . 
  بالنسبة للسائقین ومن تتطلب طبیعة عملھم ذلك ( یحمل رخصة قیادة ساریة المفعول. ( 

  یجوز إعفاء بعض المتقدمین لشغل الوظائف من بعض ھذه الشروط عند الحاجة بعد موافقة
 . مجلس الإدارة

 للرجال(س الرسمي الالتزام باللب. ( 
 

  -:مسوغات التعیین ) :  ١٥( مادة 
  صور من البطاقة الشخصیة للسعودیین أو الإقامة أو جواز السفر لغیر السعودیین . 
  صور مصدقة من الشھادات العلمیة . 
  شھادات الخبرة السابقة أو صورة منھا مصدقة . 
  شھادة اللیاقة الصحیة من الجھات الرسمیة . 
 ٤مقاس  شخصیة أربع صورX حدیثة  ٦ . 
  اجتیاز المقابلة الشخصیة. 
  شھادة حسن سیرة وسلوك . 
  تعبئة نموذج طلب التوظیف. 

یصدر قرار التعیین من قسم شؤون الموظفین بعد استكمال إجراءات التعیین وموافقة ) :  ١٦( مادة 
  . المدیر التنفیذي 

  . عقد مع المرشح للوظیفة یتولى قسم شؤون الموظفین تحریر ال) :  ١٧( مادة 
الموظف المعین الذي لا یباشر مھام وظیفتھ خلال خمسة عشر یوماً من تاریخ توقیع ) :  ١٨( مادة   

  .العقد یعتبر تعیینھ لاغیاً 
إذا تغیب دون سبب مشروع أكثر من عشرین یوماً الموظف فسخ عقد  جمعیةیجوز لل) :  ١٩( مادة 

 جمعیةمن عشرة أیام متتالیة ، على أن یسبق الفصل إنذار كتابي من إدارة الالواحدة أو أكثر  خلال السنة
 .الثانیة للموظف بعد غیابھ عشرة أیام في الحالة الأولى وانقطاعھ خمسة أیام في الحالة

 .یعد لكل موظف ملف شخصي تحفظ فیھ جمیع الأوراق والوثائق المتعلقة بالموظف ) :  ٢٠( مادة    
  . عتبر عقد العمل نافذاً من تاریخ صدور قرار التعیین و مباشرة الموظف الفعلیة للعمل ی) :  ٢١( مادة 
  .یعتبر الموظف تحت التجربة لمدة ثلاثة أشھر من تاریخ توقیع العقد ) :  ٢٢( مادة 
إذا لم تثبت صلاحیة الموظف خلال فترة التجربة للقیام بواجبات العمل المتفق علیھا ) :  ٢٣( مادة 

الحق في فسخ العقد في إي وقت خلال تلك الفترة دون مكافأة أو تعویض أو إنذار عدا رواتبھ  معیةجفلل
  .المقررة للمدة التي أمضاھا 

 



 ٥

تكلیف الموظف بعمل مختلف عن العمل المتفق علیھ بغیر موافقتھ وبما  جمعیةیجوز لل) :  ٢٤( مادة 
  . تقتضیھ مصلحة العمل 

  - : بمكافأة والعامل،  الساعاتبأجر الموظف ) :  ٢٥( مادة 
  یخضع لشروط الاستخدام الواردة في المادة 
  جمعیةالوالمزایا التي سیحصل علیھا خلال فترة عملھ ب العملومدة  المكافأةیحدد في عقده 

 . 
  لا یحق لھ الاستفادة من المزایا الممنوحة للعاملین الدائمین إلا ما نص علیھ العقد . 
 بالإجازات السنویة باستثناء العطلة الأسبوعیة أو ما ینص علیھ العقد  لا یحق لھ الاستمتاع

 . 
  مكافأة مقطوعة  الأجر الذي یتقاضاهیعتبر. 

  
  



 ٦

  الأجور: الباب الخامس 
  

  .الأجر الأساسي / أولاً 
 . تحرر للموظف مباشرة عمل خطیة من أول یوم یستلم فیھ عملھ ) :  ٢٦( مادة 
 .  مجلس الإدارةوفقاً لسلم الأجور المعتمد من تدفع الأجور ) :  ٢٧( مادة 
تدفع الأجور والمبالغ المستحقة للموظف بالریال السعودي في مكان العمل خلال ساعات ) :  ٢٨( مادة 

 - :الدوام الرسمي حسب التالي 
  میلادي ٢٧یوم الموظفون ذو الأجر الشھري تدفع أجورھم في  . 
  فوراً الموظف الذي تنتھي خدمتھ یصرف أجره . 
 ومستحقاتھ خلال عشرة  هالموظف الذي یترك العمل من تلقاء نفسھ یدفع أجر

 . أیام من ترك العمل بعد حسم ما علیھ من مستحقات 
  إذا صادف یوم الدفع یوم الراحة الأسبوعیة أو عطلة رسمیة یتم الدفع في

 .یوم العمل السابق 
 ھم حسب ما ھو مدون تدفع أجورھم مع نھایة عمل العاملون بأجر الساعات

 .في العقد 
تدفع الأجور والمبالغ المستحقة للموظفین بعد التحقق من شخصیاتھم وتوقیعھم على ) :  ٢٩( مادة 

 . المسیرات الخاصة بذلك 
لدى الموظف من أیة مبالغ تكون  جمعیةلل ةاقتضاء المبالغ التي تكون مستحق یجوز) :  ٣٠( مادة 

 . مر المدیر التنفیذي وذلك بأ جمعیةمستحقة لدى ال
 . للموظف أن یوكّل من یراه لقبض أجره أو مستحقاتھ بموجب توكیل شرعي معتمد ) :  ٣١( مادة 
كل موظف ینقطع عن عملھ بدون إذن مسبق أو لا یباشر عملھ فور انقضاء مدة إجازتھ ) :  ٣٢( مادة 

جمعیة یقدم عذراً مقبولاً لدى إدارة الیفقد حقھ في الراتب والبدلات عن مدة غیابھ غیر الشرعي إلا من 
 . لتخصم مدة الغیاب من رصید إجازتھ السنویة 

یتم صرف أجر كامل الشھر الذي توفي فیھ الموظف لورثتھ بغض النظر عن عدد أیام ) :  ٣٣( مادة 
 .العمل الفعلیة في ذلك الشھر 

  
  العلاوات/ ثانیاً 

كل سنة مالیة مبدأ منح العلاوة السنویة من عدمھ حسب  في نھایة جمعیةتقرر إدارة ال) :  ٣٤( مادة 
 . أوضاعھا الإداریة والمالیة 

یحصل الموظفون على العلاوة السنویة بنسب مئویة متفاوتة حسب الدرجة التي حصل ) :  ٣٥( مادة 
من الراتب الأساسي حسب %  ٥علیھا الموظف في استمارة تقویم الأداء الوظیفي على ألا تتجاوز 

 - :الي الت
  ٥: التقدیر ممتاز  . % 
  ً٤: التقدیر جید جدا . % 
  ٣: التقدیر جید . % 
  یحرم من العلاوة: مرضيالتقدیر. 
  إشعار إل�ى الموظ�ف كتاب�ة قب�ل  یطوى قیده بعد توجیھ : التقدیر غیر مرضي

أج�ر العام�ل ی�دفع ش�ھریاً ، ولا  الإنھاء بم�دة لا تق�ل ع�ن ثلاث�ین یوم�اً إذا ك�ان
  .ة عشر یوماً بالنسبة إلى غیرهیقل عن خمس



 ٧

السنة یتولى قسم شؤون الموظفین حصر الموظفین المستحقین للعلاوة السنویة قبل نھایة ) : ٣٦( مادة 
  .وإدراجھا ضمن میزانیة العام التالي  مجلس الإدارةالمالیة بشھر لإقرارھا من 

  
  البدلات/ ثالثاً 

  
  .أ ـ بدل النقل 

للموظف وسیلة نقل مناسبة من محل سكنھ إلى العمل وبالعكس یمنح  جمعیةمن الؤتإذا لم ) :  ٣٧( مادة 
 .  مكتببدل نقل شھري حسب ما ھو محدد في سلم رواتب موظفي ال

عن تأمین وسیلة نقل مناسبة للموظف الذي تقتضي طبیعة عملھ التنقل  ةمسؤول جمعیةال) :  ٣٨( مادة 
 .  جمعیةنقلھ یحدد من إدارة الأجره مقابل تخارج مقر العمل أو تدفع لھ 

لا یتوقف صرف بدل النقل في حال انتداب الموظف أو تمتعھ بكافة أنواع الإجازات ) :  ٣٩( مادة 
 . المدفوعة الأجر المستحقة لھ بما فیھا الإجازة المرضیة 

 . یدفع بدل النقل مع الراتب الأساسي ) :  ٤٠( مادة 
  

  .ب ـ بدل الانتداب 
یصرف للموظف المنتدب في مھمة رسمیة داخل المملكة بدل انتداب حسب ما ھو مقرر  ) : ٤١( مادة 

 .  مجلس الإدارةفي سلم الرواتب المعتمد من 
 .یتحمل الموظف المنتدب مصاریف سكنھ وغذائھ وتنقلاتھ ) :  ٤٢( مادة 
بالمھمة على ألا تتجاوز مدة تحدیداً مبدئیاً قبل القیام  جمعیةمدیر التحدد مدة الانتداب من ) :  ٤٣( مادة 

 . أیام  خمسةالانتداب 
إذا  مرض المنتدب ولم یتمكن من العودة في نھایة الفترة المقررة للانتداب تمدد فترة ) :  ٤٤( مادة 

الانتداب بما لا یزید عن ثلاثة أیام من مدة مرضھ وتعتبر الأیام التالیة من مدة المرض بمثابة إجازة 
 . د إثبات المرض بتقریر طبي معتمد مرضیة عادیة مع وجو

من %  ٧٠یجوز صرف سلفة على حساب الانتداب للموظف المنتدب على أن لا تتجاوز ) :  ٤٥( مادة 
  . مستحقاتھ عن المدة المحددة وتستكمل بقیة المكافأة حال عودة الموظف ومباشرتھ العمل

  .ج ـ بدل السكن 
إذا لم  مجلس الإدارةللفئات والضوابط التي تضعھا  یصرف للموظف بدل سكن وفقاً ) :  ٤٦( مادة 

 . للموظف مسكناً مناسباً  جمعیةؤمن الت
 -:لا یسترد بدل السكن في الحالات التالیة ) :  ٤٧( مادة 
  وفاة الموظف . 
 للمصلحة العامة  جمعیةإنھاء خدماتھ من قبل ال . 
 . یسترد بدل السكن في حال استقالة الموظف وذلك عن الفترة الباقیة من عقده ) :  ٤٨( مادة 
مجلس المالیة وبموافقة من  جمعیةیحدد صرف بدل السكن من عدمھ حسب ظروف ال) :  ٤٩( مادة 

 .  الإدارة
 



 ٨

  .ـ الإعانات وتذاكر السفر  د
كاب من المملكة إلى مقر إقامتھ خارج المملكة یستحق الموظف غیر السعودي تذكرة إر) :  ٥٠( مادة 

  . على الدرجة السیاحیة المخفضة ذھاباً وإیاباً عند تمتعھ بالإجازة السنویة 
الموظف المنتدب داخلیاً تصرف لھ تذكرة إركاب بالدرجة السیاحیة المخفضة ذھاباً وإیاباً ) :  ٥١( مادة 

 . 
دي إجازتھ بناء على طلبھ لا یستحق إلا تذكرة سفر واحدة إذا جزأ الموظف الغیر السعو) :  ٥٢( مادة 
 . فقط 
فقط %  ٧٠في حال رغبة الموظف غیر السعودي قضاء إجازتھ في المملكة یصرف لھ ) :  ٥٣( مادة 

  . من قیمة التذكرة المستحقة لھ نظاماً 
 

  
  تقاریر الكفاءة: الباب السادس 

  
  .تقریر الكفاءة : أولاً 

 -:ضع لنظام الكفاءة الدوریة جمیع الموظفین وفقاً للآتي یخ) :  ٥٤( مادة 
  یعد الرئیس المباشر لكل موظف تقریراً سنویاً یتضمن تقییماً لأدائھ العام حسب النموذج المعد

 . لذلك 
  تكون التقدیرات على النحو التالي:- 

 . التقدیر غیر مرضي %  ٥٩أقل من  .١
 . التقدیر مرضي %  ٦٩ــ  ٦٠من  .٢
 . التقدیر جید %  ٧٩ــ  ٧٠من  .٣
 . التقدیر جید جداً %  ٨٩ــ  ٨٠من  .٤
  . التقدیر ممتاز %  ١٠٠ــ  ٩٠من  .٥

 

  لا تكون التقاریر المعدة من رؤساء الأقسام ساریة المفعول إلى بعد اعتمادھا من
 . المدیر التنفیذي 

  تحفظ صورة من التقریر في ملف الموظف ویتخذ أساساً لمنح العلاوات والمكافآت . 
  یحفظ أصل التقریر في ملف التقاریر لدى المدیر التنفیذي . 

 . یحق للموظف الإطلاع على نتیجة تقریر الكفاءة الخاص بھ بعد اعتماده ) :  ٥٥( مادة 
 .  غیر مرضيلا یجوز تجدید عقد الموظف الحاصل على تقدیر ) :  ٥٦( مادة 
إنذاراً خطیاً لتحسین أداءه ، وإذا لم یرتفع الموظف الحاصل على تقدیر مرضي یوجھ لھ ) :  ٥٧( مادة 

 .شھر من تاریخھ فللجمعیة الحق في إلغاء عقده أ ٣مستوى الأداء خلال 
الموظف الحاصل على تقدیر ممتاز یتم توجیھ رسالة شكر لھ وتوضع صورة من ) :   ٥٨( مادة 

 .  الشھادة ضمن ملفھ
  .الآلیة المدرجة ضمن استمارة تقییم الأداء الوظیفي  ىعلیتم تقییم الأداء الوظیفي بناء ) :  ٥٩( مادة 
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  أیام العمل وأوقات الدوام: الباب السابع 

راحة أسبوعیة بأجر كامل والسبت أیام في الأسبوع ویعتبر یوم الجمعة )  ٥( أیام العمل ) :  ٦٠( مادة 
 . لجمیع الموظفین 

الأسبوع  وتحدد بدایة الدوام ونھایتھ من قبل ساعة في )  ٤٠( ساعات العمل الفعلیة ) :  ٦١( مادة 
 . ساعة)  ٣٠( المدیر التنفیذي وتخفض خلال شھور رمضان إلى 

 . لا یجوز للموظف أن یخرج من الدوام أو یتغیب إلا بإذن مباشر من المدیر التنفیذي ) : ٦٢( مادة 
وتحسم نھایة كل شھر من  تحسب فترات التأخر الیومي أو الخروج قبل نھایة الدوام) :  ٦٣( مادة 

 . الراتب الأساسي للموظف 
الموظف الذي تقضي طبیعة عملھ الخروج من مقر العمل یلزم تعبئة نموذج الخروج ) :  ٦٤( مادة 

  . المعد من قبل الإدارة لكل مرة یخرج فیھا 
  

  الإجــــــــــازات: الباب الثامن 
  

  الإجازات الرسمیة والأعیاد/ أولاً 
 -:للموظف إجازة بأجر كامل وھي كالتالي ) :  ٦٥( مادة 

م�ن ش�ھر رمض�ان  ٢٩ أربع�ة أی�ام بمناس�بة عی�د الفط�ر المب�ارك تب�دأ م�ن الی�وم الت�الي لی�وم  -أ 
  . المبارك حسب تقویم أم القرى

  .الأضحى المبارك تبدأ من یوم الوقوف بعرفة أربعة أیام بمناسبة عید  -ب 
، وإذا صادف ھ�ذا الی�وم ی�وم الراح�ة ) المیزان أول(للمملكة  یوم واحد بمناسبة الیوم الوطني  -ج 

أح��د العی��دین وج��ب عل��ى ص��احب العم��ل تع��ویض العام��ل بی��وم  الأس�بوعیة أو ض��من إج��ازة
  .أراد العامل إجازة آخر أو بأجر إضافي أیھما

 .أخرتمدد الإجازة یوماً  إذا صادف أحد أیام إجازة أحد العیدین یوم الراحة الأسبوعیة  -د 
  .  مجلس الإدارةیجوز أن تتجاوز إجازة الأعیاد عن خمسة أیام إلا بموافقة  لا) :  ٦٦( ادة م

  الإجازات السنویة العادیة/ ثانیاً 
أحد عشر شھراً إجازة مدتھا ثلاثون یوماً بأجر كامل تھ یستحق الموظف الذي تبلغ خدم) :  ٦٧( مادة 

 . یدفع مقدماً حسب آخر أجر تقاضاه 
موظف جزء من إجازتھ السنویة تتناسب والمدة التي أمضاھا من السنة في یجوز منح ال) :  ٦٨( مادة 

 . العمل 
مواعید الإجازات السنویة لموظفیھا بحسب مقتضیات العمل مع الأخذ في  جمعیةحدد الت) :  ٦٩( مادة 

 . الاعتبار رغبة الموظف كلما أمكن ذلك 
یقل أي منھا عن عشرة أیام بعد موافقة  لا جزأینیجوز تجزئة الإجازة السنویة إلى ) :  ٧٠( مادة 

 . المدیر التنفیذي
یتولى قسم الموظفین مراقبة تنفیذ قیام الموظفین بإجازاتھم وفقاً للتواریخ المحددة بكشوف ) :  ٧١( مادة 

 .  جمعیةالتوزیع الإجازات الصادرة من 
بناء على رغبتھ المدة  إذا حكم على الموظف بالسجن الذي لا یستوجب الفصل حسبت) :  ٧٢( مادة 

 . التي یقضیھا في السجن كلھا أو بعضھا من الإجازة السنویة المستحقة أو الاضطراریة 
 . بأي تعویض عن الإجازة التي لم یتمتع بھا الموظف جمعیة لتزم التلا ) :  ٧٣( مادة 
زاد عن ذلك لاغیاً ، لا یجوز للموظف تأجیل التمتع بإجازتھ أكثر من سنتین ویعتبر ما ) :  ٧٤( مادة 

 . وفي حال ذلك یحق لھ أن یتمتع بھا متفرقة غیر متصلة 
 . لا یجوز للموظف أن یتنازل عن إجازتھ السنویة بمقابل أو بدون مقابل) :  ٧٥( مادة 
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 . لا یتمتع الموظف أثناء فترة التجربة بإجازة ) :  ٧٦( مادة 
 . لسنویة یتم دفع راتب الإجازة وباقي مستحقاتھ مقدماً في حال استحقاق الموظف لإجازتھ ا) :  ٧٧( مادة 
یلتزم الموظف بتقدیم طلب التمتع بالإجازة قبل موعد الإجازة بشھر كامل في بیان ) :  ٧٨( مادة 

 . یحتوي على كافة المعلومات المطلوبة في حال غیابھ 
رك العمل قبل التمتع بھا وذلك یدفع للموظف أجرة عن الإجازة السنویة المستحقة إذا ت) :  ٧٩( مادة 

  . بالنسبة للمدة التي لم یحصل على إجازتھ عنھا 
  الإجازات الاضطراریة/ ثالثاً 

یجوز منح الموظف عند الضرورة إجازة اضطراریة بأجر لمدة لا تتجاوز خمسة أیام في ) :  ٨٠( مادة 
  . شر بموافقة المدیر التنفیذيالسنة على ألا تكون متصلة إذا أبدى أسباب مقبولة لدى رئیسھ المبا

  الإجازات المرضیة/ رابعاً 
للموظف الذي یثبت مرضھ بتقریر طبي صادر من جھة طبیة معتمدة من الشؤون ) :  ٨١( مادة 

الحق في إجازة مرضیة متصلة خلال السنة التعاقدیة الواحدة على النحو التالي  جمعیةالالصحیة وتقبلھا 
:- 

  بأجر كامل الثلاثون یوماً الأولى . 
 الأجر  ثلاثة أرباعالستون یوماً التالیة ب . 
 الثلاثون یوماً التي تلي ذلك بدون أجر  . 
یحتسب الیوم الذي یحال فیھ الموظف إلى المستشفى والأیام التي تستغرقھا الفحوص ) :  ٨٢( مادة 

 . للإجازة المرضیة الطبیة من أیام الإجازات المرضیة متى رأت الجھة الطبیة المعتمدة استحقاقھ 
إذا رغب الموظف المریض في قطع إجازتھ المرضیة والعودة إلى عملھ علیھ أن یتقدم ) :  ٨٣( مادة 

 . التنفیذي مشفوعاً بموافقة الجھة الطبیة المعتمدة  جمعیةبطلب كتابي لمدیر ال
  

  الإجازات بدون أجر/ خامساً 
ائیة بدون أجر في حال الضرورة القصوى حسب ما یجوز أن یمنح الموظف إجازة استثن) :  ٨٤( مادة 

  . على ألا تزید عن ثلاثین یوماً في السنة مجلس الإدارةتحدده 
  

  الإجازات الخاصة/ سادساً 
  -:للموظف إجازة بأجر كامل في الحالات التالیة ) :  ٨٥( مادة 
  خمسة أیام عند زواجھ . 
  في حالة ولادة مولود لھ  یومان . 
 حالة وفاة زوجتھ أو أحد أصولھ أو فروعھ في  أیام خمسة . 

  . ویلتزم الموظف بتقدیم الوثائق التي تثبت ھذه الحالات 
  

  .العمل الإضافي : الباب التاسع 
یجوز تشغیل الموظف وقتاً إضافیاً في الحالات التي تقتضي مصلحة العمل وذلك بقرار ) :  ٨٦( مادة 

 . من المدیر التنفیذي 
مدیر التنفیذي الصلاحیة في تحدید عدد الأیام والساعات اللازمة للأعمال الإضافیة لل) :  ٨٧( مادة 

 . المراد تكلیف الموظف بھا 
 یقرره المدیر التنفیذيأجراً إضافیاً عن ساعات العمل الإضافیة حسب ما  جمعیةدفع الت) :  ٨٨( مادة 

في أیام الراحة % ١٠٠یة ، من الأجر الأساسي في الأیام العاد% ٥٠على ألا یزید الأجر عن 
 . الأسبوعیة والأعیاد  



 ١١

لا یعتبر عملاً إضافیاً ما یوكل إلى الموظف من أعمال موظف آخر أثناء وقت الدوام ) :  ٨٩( مادة 
 . الرسمي 

  
  التظلم: الباب العاشر 

اً إلى یحق للموظف أن یتظلم من أي تصرف أو قرار یتخذ في حقھ ویقدم التظلم كتابی) :   ٩٠( مادة 
یتجاوز شھر من  و یخطر الموظف بنتیجة تظلمھ في زمن لا رئیس مجلس الإدارةالمدیر التنفیذي أو 

  . تاریخھ 
  

  إنھاء الخدمة: الباب الحادي عشر 
 - :في الحالات التالیة  جمعیةتنتھي خدمة الموظف بال) :  ٩١( مادة 

  الوفاة . 
  الاستقالة . 
 غبة في التجدید من أحد الطرفین انتھاء مدة العقد في حالة عدم الر . 
  العجز عن العمل وثبت ذلك بتقریر طبي معتمد . 
  متصلة أو مدداً  یوماً  ٩٠انقطاع الموظف عن العمل لمرضھ مدة تزید عن

یوماً متقطعة خلال السنة الواحدة التي تبدأ من  ١٢٠تزید في مجموعھا عن 
 . تاریخ أول إجازة مرضیة

 رخصة العمل للموظف غیر السعودي أو عدم  إلغاء السلطات الحكومیة
 . تجدیدھا أو إبعاده عن البلاد 

  الإخلال بأي شرط من شروط العقد . 
استقالة الموظف تكون بطلب مكتوب یرفع إلى الرئیس المباشر على أن تتم الموافقة ) :  ٩٢( مادة 

 . ورد في العقد من شروط حسب المصلحة مع الأخذ بعین الاعتبار ما  جمعیةعلیھا من قبل إدارة ال
في فسخ العقد أو إنھاء العقد مع الموظف یراعى إخطار الموظف  جمعیةفي حال رغبة ال) :  ٩٣( مادة 

  . بذلك خطیاً واستلام صورة من الإخطار بعد التوقیع على الأصل 
المودعة بملف طلبھ وثائقھ الخاصة  تعاد للعامل حال إنھاء أو انتھاء خدمتھ وبناء على) :  ٩٤( مادة 

  . وذلك دون أي مقابل خدمتھ ، كما تعطي المنشأة للعامل شھادة الخدمة
مكافأة عن مدة خدمتھ  الموظف دفع إلىتأن  جمعیةالإذا انتھت علاقة العمل وجب على ) :  ٩٥( مادة 

الأولى ، وأجر شھر عن كل سنة  تحسب على أساس أجر نصف شھر عن كل سنة من السنوات الخمس
المكافأة ، ویستحق العامل مكافأة عن أجزاء  نوات التالیة ، ویتخذ الأجر الأخیر أساساً لحسابمن الس

   . السنة بنسبة ما قضاه منھا في العمل
العامل یستحق في ھذه الحالة ثلث المكافأة بعد  إذا كان انتھاء علاقة العمل بسبب استقالة) :  ٩٦( مادة 

، ولا تزید على خمس سنوات ، ویستحق ثلثیھا إذا زادت مدة  تینخدمة لا تقل مدتھا عن سنتین متتالی
متتالیة ولم تبلغ عشر سنوات ویستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمتھ  خدمتھ على خمس سنوات

   . فأكثر عشر سنوات
ك من ھذا النظام تستحق المكافأة كاملة في حالة تر )٩٦(استثناءً مما ورد في المادة ) :  ٩٧( مادة 

خارجة عن إرادتھ، كما تستحقھا العاملة إذا أنھت العقد خلال ستة أشھر  العامل العمل نتیجة لقوة قاھرة
  .زواجھا أو ثلاثة أشھر من تاریخ وضعھا من تاریخ عقد
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  الرعایة الصحیة: الباب الثاني عشر 
من خلال تحویلھم  بعلاج جمیع الموظفین السعودیین وغیر السعودیین جمعیةلتزم الت) :  ٩٨( مادة 

بخطاب رسمي إلى أقرب مركز رعایة صحي بموجب تعمیم وكیل وزارة الصحة للشؤون التنفیذیة 
  .ھـ ٢٢/٤/١٤٠٥بتاریخ       ٢٣٤/١١/١٥بالنیابة رقم 

  
  

  إعلان اللائحة: الباب الثالث عشر 
وتسري  الإدارةن مجلس اعتباراً من تاریخ إقرارھا م جمعیةتنفذ أحكام اللائحة في حق ال) :  ٩٩( مادة 

 . في حق الموظفین اعتباراً من الیوم التالي لإعلانھا 
یتم إعلان اللائحة بوضعھا في مكان ظاھر من أماكن العمل خلال شھر على الأكثر من ) :  ١٠٠( مادة 

 . تاریخ إقرارھا 
 . ة ھي الجھة الوحیدة المخولة لتفسیر بنود ھذه اللائح مجلس الإدارة) :  ١٠١( مادة 


