
 

  

  

  

لائحة الموارد البشرية وتنظيم  

  العمل 

،  هـ1446/01/01يوم الأحد بتاريخ تم اعتماد هذه السياسة من اجتماع مجلس الإدارة 

  م 2024/07/07الموافق 

   



 

  المقدمة:

ــعـت هـذه اللائحـة تنفيـذًا لحكم الفقرة ( ــة) من نظـام العمل  ١وضـ ) من المـادة (الثـانيـة عشرـ
ــ المعدل بالمرسوم الملكي    23/08/1426) وتاريخ  51الصادر بالمرسوم الملكي رقم (م/ ه

(م/ ــاريـخ  24رقـم  وت (م/  12/05/1434)  الـمـلـكـي  ــوم  ــالـمـرسـ ب والـمـعــدل  ــاريـخ  1هــــــــ  وت  (
ــو  22/01/1435 المرسـ دل بـ اريخ  46م الملكي رقم (م/هـــــــ والمعـ هـ   05/06/1436) وتـ

ــوم رقم (م/ ــوم الملكي   22/02/1440) وتـاريخ 14المعـدل بـالمرسـ ــ المعـدل بـالمرسـ هـــــ
ــاريـخ  134(م/ وت (م/  27/11/1440)  رقـم  الـمـلـكـي  ــوم  ــالـمـرسـ ب الـمـعــدل  ــ  ــاريـخ  5هــــــ وت  (
هـ. وعلى كل صاحب عمل إعداد لائحة لتنظيم العمل في منشأته وفق هذا    07/01/1442

  .النموذج

  الهدف:

تتمثل أهمية لائحة الموارد البشرـــية في تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيها من خلال  
تحديد حقوقهم وواجباتهم بوضــوح، مما يعزز الشــفافية والعدالة في التعاملات الداخلية،  
كما تســاهم في تحســين بيئة العمل وزيادة كفاءة الأداء المؤســسيــ، من خلال وضــع 

قييم، والمكافآت، وتسـاعد اللائحة على تحقيق التوافق مع سـياسـات واضـحة للتوظيف، الت
ــير العمل   ــمن سـ ــية ويضـ ــسـ ــتدامة المؤسـ الأنظمة القانونية والتنظيمية، مما يعزز الاسـ

  .بكفاءة وفاعلية

  

  ة:بيانات الجمعي

الدعم    وحلولبعقلة الصـقور هي مؤسـسـة غير ربحية تقدم خدمات    دعم السـكنيجمعية ال
محافظة عقلة الصـقور، يقع مقرها الرئيسيـ في محافظة عقلة الصـقور،   لسـكان  السـكني

دويعمـل بهـا   ات التي تهـدف إلى   واحـ د من الخـدمـ ة العـديـ من الموظفين، تقـدم الجمعيـ
والاجتماعي للمســـتفيدين، يقع العنوان الوطني للجمعية في   الســـكنيتحســـين الوضـــع 

ــل مع الجمعيـة 54719، والرمز البريـدي الخـاص بهـا هو هـارالازدمنطقـة حي  ، يمكن التواصـ
اتف على الرقم   د الإلكتروني  0552837400عبر الهـ ا   :info@ohs.sa أو من خلال البريـ ، كمـ
  .هـ 1445/05/05، الذي تم إصداره في 1964607-26ف تحمل الجمعية رقم مل

  

  

  



 

  ت:تعريفا

 بعقلة الصقور الدعم السكني جمعية :الجمعية. 

 يعمل لمصـلحة هذه المنشـأة وتحت   –ذكراً أو انثى   –كل شـخص طبيعي   :العامل
 .إداراتها، أو إشرافها مقابل أجر، ولو كان بعيد عن نظرها

 يقصد به نظام العمل والعمال السعودي :نظام العمل. 

 يقصد به نظام التأمينات الاجتماعية السعودي :التأمينات الاجتماعية. 

 ــلطـة العليـا المنتخبـة من قبـل  :مجلس الإدارة مجلس إدارة الجمعيـة هي السـ
 .الجمعية العمومية للجمعية

 ــؤول التنفيـذي ــكـل عـام من حيـث  :المسـ ــؤول عن إدارة الجمعيـة بشـ هو المسـ
 .التخطيط والتنظيم والتطوير

 هو الســلطة الإدارية المشرــفة بشــكل مباشر على النشــاط الوارد  :المدير المباشر
في سـياق النص وعلى العاملين ضـمن هذا النشـاط حسـب هيكل تنظيم العمل في 
ــؤول التنفيـذي ثم  ــمـل ذلـك أيًـا من الوظـائف الإشرافيـة بـدءًا بـالمسـ الجمعيـة، ويشـ

ــطلح “المدير المباشر” ع ــتعمل مصـ ــام ويسـ ــاء الأقسـ ندما مديري الإدارات ورؤسـ
 .يتناول الموضوع العاملين التابعين مباشرة للمسؤول

 ــب هيكل التنظيم الإداري  :الإدارة ــية في الجمعية حس هي الوحدة الإدارية الرئيس
ــغر هي  ية أصـ ــم وحدات إدار والتي ينتمي إليها الموظف من الناحية الإدارية، وتضـ

 .الأقسام

 ام والعاملين فيها،  :مدير الإدارة ؤول عن أعمال الإدارة بما فيها الأقسـ هو المسـ
 .أي المسؤول في الصف الأول التابع مباشرة للمدير العام

 ــخص يعين  :العامل/الموظف هو أحد الأفراد العاملين في الجمعية وهو كل شـ
ث  ة، حيـ ة في الجمعيـ دائمـة أو المؤقتـ ة، في إحـدى الوظـائف الـ بقرار من الجمعيـ
ــابيًـا أو كتـابيًـا أو  يًـا أو فنيًـا أو حسـ ــلحتهـا وتحـت إدارتهـا، عملاً إدار يمـارس فيهـا ولمصـ

و يومي أو مكافأة يحدد في قرار تنفيذيًا أو آليًا أو يدويًا أو غيره، لقاء راتب شــهري أ
 .تعيينه

 ــ طبيعـة إنجـازه مـدة محـددة أو الـذي   :العمـل المؤقـت هو العمـل الـذي تقتضيـ
 .يُنصب على عمل محدد ينتهي بانتهائه أيًا كانت المدة التي يستغرقها إنجازه



 

  :أحكام عامة

 تسري أحكام هذا الدليل على جميع العاملين بالجمعية، والفروع التابعة لها. 

  يعتمـد هـذا الـدليـل التقويم الميلادي بكـل مـا يتعلق في تطبيق أحكـامـه مـا لم يتفق
 .على خلاف ذلك في عقد العمل

   ة للعمـال، وتعتبر هـذه اللائحـة   هـذهلا تخـل أحكـام ــبـ الحقوق المكتسـ اللائحـة بـ
 .مكملة لعقود العمل فيما لا يتعارض مع هذه الحقوق

   ك في عقـد العمـل ل وينص على ذلـ دليـ يتعين إطلاع الموظف على أحكـام هـذا الـ
 .ويوقع العامل إقرار بذلك

   يجوز للمنشـأة إصـدار قرارات، وسـياسـات خاصـة بها يُعطى بموجبها العمال حقوقًا
ــمين هذه اللائحة   ــل مما هو وارد في هذه اللائحة، وللجمعية الحق في تضـ أفضـ
شروطًا، وأحكامًا إضـافية بما لا ينتقص من حقوق العمال المكتسـبة بموجب نظام  

تنفيذًا له، ولا تكون هذه الإضافات أو العمل، ولائحته التنفيذية، والقرارات الصادرة 
 .التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية

  ه كـل نص يتم إضـــافتـه إلى هـذه اللائحـة يتعـارض مع أحكـام نظـام العمـل، ولائحتـ
 .ولا يعتد به باطلاالتنفيذية، والقرارات الصادرة تنفيذًا له، يعتبر 

  يُرجع إلى نظام العمل والعمال في الســعودي والقرارات المنفذة له في كل ما لم
 .يرد نص بشأنه في هذا الدليل

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  التوظيف

يوظف العامل على وظائف ذات مســميات، ومواصــفات معينه، ويُراعى عند التوظيف في 
 :الجمعية ما يلي

 أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. 

  المطلوبــة للوظيفــة من قبــل المؤهلات العلميــة، والخبرات  أن يكون حــائزًا على 
 .المنشأة

   ــيـة تتطلبهـا ــخصـ ــأة من اختبـارات، أو مقـابلات شـ أن يجتـاز بنجـاح مـا قـد تقرره المنشـ
 .الوظيفة

 أن يكون لائقًا طبيًا بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المنشأة. 

   ــوط، والأحكام الواردة في المواد ــعودي وفقًا للشر ــتثناءً توظيف غير الس يجوز اس
 .التالية: (السادسة والعشرون، الثانية والثلاثون، الثالثة والثلاثون) من نظام العمل

  

  :عقد العمل

ا للنموذج   ة وفقـً ة العربيـ اللغـ ــختين بـ ل يحرر من نسـ د عمـ ب عقـ ل بموجـ امـ يتم توظيف العـ
ــلم إحـداهمـا للعمـال وتودع الأخرى في ملف خـدمتـه لـدى   الموحـد المُعـد من الوزارة، تسـ
الجمعية، بحيث يتضـــمن العقد اســـم صـــاحب العمل، واســـم العامل، وجنســـيته، وعنوانه  

ــلي، وعنوانه المختار، ونوع الع ــاسي المتفق عليه، وأية مزايا  الأص مل، ومكانه، والأجر الأس
وبـدلات أخرى يتفق عليهـا، ومـا إذا كـان العقـد محـدد المـدة، أو غير محـدد المـدة، أو لأداء 
يـة،   عمـل معين، ومـدة التجربـة إذا تم الاتفـاق عليهـا، وتـاريخ مبـاشرة العمـل، وأيـة بيـانـات ضرور

ب   العربي هو ويجوز تحرير العقـد بلغـة أخرى إلى جـانـ ة، على أن يكون النص بـ اللغـة العربيـ
ا، مع مراعـاة التـاريخ المحـدد في عقـد العمـل لمبـاشرة العمـل: يحق للجمعيـة   المعتمـد دومًـ
ــبعة أيام عمل من  ــوع خلال س إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشر

اريخ التوقيع على العقـد بين الطرفين إذا كـان التعـاقـد تم د اريخ  تـ اخـل المملكـة، أو من تـ
ل  ة أن تنقـ ا لا يجوز للجمعيـ ة، كمـ ارج المملكـ د تم خـ اقـ ان التعـ ة إذا كـ ه إلى المملكـ دومـ قـ

من مكان عمله الأصــلي إلى مكان آخر يقتضيــ تغير محل  –كتابة   –العامل بغير موافقته 
وز إقامته، وللجمعية في حالات الضرـــورة التي قد تقتضـــيها ظروف عارضـــة ولمدة لا تتجا

ــنـة تكليف العـامـل بعمـل في مكـان يختلف عن المكـان المتفق عليـه  ثلاثين يومـاً في السـ



 

ــتراط موافقتـه، على أن تتحمـل الجمعية تكاليف انتقال العامل وإقامته خلال تلك   دون اشـ
  .المدة

  

  :الإركاب

 :يتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل، أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية

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

 عند تمتع العامل بإجازته السنوية، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل. 

 ) د انتهـاء خـدمـة العـامـل، طبقـاً لأحكـام المـادة (الأربعون) فقرة ) من نظـام  1عنـ
 .العمل

   ــلاحيته للعمل ــأة تكاليف عودة العامل إلى بلدة في حال عدم صـ لا تتحمل المنشـ
ــوع، أو في حالة ارتكابه   ــبب مشرـ خلال فترة التجربة، أو إذا رغب في العودة دون سـ

 .مخالفة أدت إلى ترحيله بموجب قرار إداري، أو حكم قضائي

  يسـتحق العامل الذي يتم نقله من مكان عمله الأصـلي إلى مكان آخر يقتضيـ تغيير
ا ممن يقيمون معـه في تـاريخ النقـل  محـل إقـامتـه نفقـات نقلـه، ومن يعولهم شرعًـ
بمـا فيهـا نفقـات الإركـاب مع نفقـات نقـل أمتعتهم، مـا لم يكن النقـل بنـاء على رغبـة 

 .العامل

  

  ل:التدريب والتأهي

ــعوديين كافة التكـاليف،   ــأة في حال قيـامهـا بتـأهيـل، أو تدريب العـاملين السـ تتحمـل المنشـ
وإذا كان مكان التأهيل أو التدريب في غير الدائرة المكانية للمنشـأة تؤمن تذاكر السـفر في 
الذهاب، والعودة بالدرجة التي تحددها المنشــأة، كما تؤمن وســائل المعيشــة من مأكل، 

داخلية، أو تصرـف للعامل بدلاً عنها، وتسـتمر في صرف أجر العامل طوال ومسـكن، وتنقلات  
  .فترة التأهيل، والتدريب

  

  

  



 

  ل:إنهاء التدريب والتأهي

  ت من ب من غير العـاملين، إذا ثبـ دريـ ل، أو التـ أهيـ ة أن تُنهي عقـد التـ يجوز للجمعيـ
ــادرة عن الجهـة التي تتولى التـدريـب، أو التـأهيـل عـدم قـابليتـه، أو قـدرتـه   ير الصـ التقـار

 .على إكمال برامج التدريب بصورة مفيدة

  ــيـه الحق في إنهـاء ــع للتـأهيـل من غير العـاملين، أو وليـه، أو وصـ للمتـدرب، أو الخـاضـ
ــادرة عن الجهـة التي تتولى التـدريـب، أو  ير الصـ التـدريـب، أو التـأهيـل إذا ثبـت من التقـار

 .التأهيل عدم قابليته، أو قدرته على إكمال برامج التدريب بصورة مفيدة

  ا الحـالتين الســـابقتين يجـب على الطرف الـذي يرغـب في إنهـاء العقـد إبلاغ وفي كلتـ
 .الطرف الآخر بذلك قبل أسبوع على الأقل من تاريخ التوقف عن التدريب أو التأهيل

   ــع للتـأهيـل من غير العـاملين لـديـه بعـد إكمـال   –للجمعيـة أن تلزم المتـدرب أو الخـاضـ
 .مدة التدريب أو التأهيل، أن يعمل لديها مدة مماثلة لمدة التدريب أو التأهيل

   ــع للتـأهيـل من غير العـاملين لـديهـا بـدفع تكـاليف للجمعيـة تلزم المتـدرب أو الخـاضـ
ــه رفص  ــبـة المـدة المتبقيـة في حـالـة رفضـ التـدريـب أو التـأهيـل التي تحملتهـا أو بنسـ

 .العمل المدة المماثلة أو بعضها

  

  :التزامات التدريب والتأهيل وتكاليفها

ــع للتدريب، أو التأهيل من العاملين لديه   :أولاً  ــترط على الخاضـ بعد   –يجوز للجمعية أن تشـ
ل   أهيـ ب أو التـ دريـ دة التـ ال مـ دة    –إكمـ ة لمـ اثلـ دة الممـ اوز المـ دة لا تتجـ ا مـ ديهـ ل لـ أن يعمـ

ــع له العامل، إذا كان عقد العمل غير محدد المدة، أو  برنامج التدريب أو التأهيل الذي يخض
العقود محـددة المـدة إذا كـانـت المـدة المتبقيـة من عقـد العمـل أقـل    بـاقي مـدة العقـد في

 .من المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب

اً  انيـ ب التي  :ثـ دريـ دفع تكـاليف التـ ه بـ ل، مع إلزامـ ب العـامـ دريـ ة أن تُنهي أو تـ يجوز للجمعيـ
 :تحملتها المنشأة أو بنسبة منها وذلك في الحالات التالية

  ذر ك دون عـ ذلـ د المحـدد لـ ل الموعـ ل قبـ أهيـ ب، أو التـ دريـ إذا قرر العـامـل إنهـاء التـ
 .مشروع

   (الثمـانون) ــخ عقـد عمـل العـامـل وفق إحـدى الحـالات الواردة في المـادة إذا تم فسـ
 .) منها أثناء فترة التدريب أو التأهيل6من نظام العمل عدا الفقرة (



 

   ــتقـال العـامـل من العمـل، أو تركـه لغير الحـالات الواردة في المـادة (الحـاديـة إذا اسـ
 .والثمانون) من نظام العمل أثناء فترة التدريب أو التأهيل

ــأة  :ثالثـاً  بجوز للجمعيـة إلزام العـامل بدفع تكـاليف التـدريب أو التـأهيـل التي تحملتهـا المنشـ
ــتقـال العـامـل من العمـل، أو تركـه لغير الحـالات الواردة في المـادة  ــبـة منهـا إذا اسـ أو بنسـ
(الحادية والثمانون) من نظام العمل قبل انتهاء مدة العمل التي اشـترطتها عليه المنشـأة 

 .ريب أو التأهيلبعد انتهاء التد

  

  :الأجور وسلم الرواتب

   مع مراعـاة أي إجراء، أو ترتيبـات ينص عليهـا برنـامج حمـايـة الأجور، تـدفع أجور العمـال
ــابات العمال عن  ــتحقاقها، وتودع في حس ــمية للبلاد في مواعيد اس بالعملة الرس

 .طريق البنوك المعتمدة في المملكة

  ــافية المســتحقة للعامل في نهاية الشــهر الذي تم فيه تدفع أجور الســاعات الإض
 .التكليف

  ــميـة يتم الـدفع في ــبوعيـة، أو عطلـة رسـ إذا وافق يوم دفع الأجور يوم الراحـة الأسـ
 .يوم العمل السابق

  :جدول يوضح الرتب الوظيفية وسلم الرواتب للعاملين بالجمعية

  مسمى الوظيفي ال
  الدرجات   الرواتب 

  الرابعة   الثالثة   الثانية   الأولى  الحد الأعلى   الحد الأدنى 
  5500 5000 4500 4000 5500 4000  ذي المسؤول التنفي

 5000 4500 4000 3500 5000 3500  مدراء الإدارات 
  3500 3000 2500 2000 3500 2000  اجتماعي باحث  /محاسب

 1100 800 500 250 1100 200  عامل

  

  

  

  

  



 

  الأوصاف الوظيفية:بطاقة 

  الوصف الوظيفي للمسؤول التنفيذي 

  مجلس الإدارة   الرئيس المباشر   تنفيذي  مسؤول  ظيفي المسمى الو

  عام الهدف ال
إدارة وتطوير أعمال الجمعية بما يحقق أهدافها ورؤيتها ورسالتها، وضمان تطبيق  

أنظمتها ولوائحها وتنفيذ قرارات مجلس الإدارة بكفاءة وفاعلية، وفقًا للأنظمة  
  .واللوائح المعمول بها

ام  ملخص المه
  والصلاحيات 

   إعداد خطط الجمعية بمستوياتها المختلفة وفق السياسة العامة
 .وأهدافها، ومتابعة تنفيذها

  وضع أسس ومعايير الحوكمة بما لا يتعارض مع الأنظمة، واعتمادها من
 .مجلس الإدارة والإشراف على فاعليتها

   إعداد اللوائح الإجرائية التي تضمن تحقيق أهداف الجمعية ومتابعة
 .تنفيذها

  تنفيذ أنظمة ولوائح وقرارات الجمعية وتعميمها على المعنيين. 
  وتجهيزات ،وموارد ،ومشروعات  ،برامجتوفير احتياجات الجمعية من. 
 اقتراح قواعد استثمار الفائض المالي وآليات تفعيله. 
  إعداد وتنفيذ الخطط التطويرية والتدريبية لتحسين أداء العاملين. 
   وضع سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين وضمان جودة

 .الخدمات المقدمة لهم
   تزويد المركز بالبيانات والمعلومات المحدثة والرد على طلباته خلال المدة

 .المحددة
 ترشيح الموظفين القياديين لمجلس الإدارة مع تحديد صلاحياتهم. 
   متابعة سير أعمال الجمعية على مستوى الخطط والمؤشرات وحل

 .المشكلات
 ير المالية والموازنة التقديرية  .المشاركة في إعداد التقار
 إعداد التقييمات الوظيفية للعاملين ورفعها للاعتماد. 
 إصدار التعليمات والتعاميم الخاصة بسير العمل. 
  تولي أمانة مجلس الإدارة وإعداد جداول الاجتماعات ومحاضرها وتنفيذ

 .قراراته
 الإشراف على الأنشطة والمناسبات وتقديم تقارير عنها. 
   إعداد تقارير دورية بالإنجازات والمعوقات وطرق معالجتها ورفعها

 .للمجلس
  تنفيذ أي مهام أخرى يكلف بها من المجلس، مع إمكانية التفويض مع

 .مراعاة ما يشترط له موافقة المركز الوطني
  

  بكالوريوس مناسب لطبيعة عمل الجمعية  هلات المؤ

  المهارات والقدرات 
على المراقبة  القدرة  – والتعاون التفاوض  –واتخاذ القرار التحليل  –مهارات قيادية 

جراءات  واللوائح والأدلة والإ بالأنظمةة المعرف –ة ل فعالعلاقات عمبناء  –طيط والتخ
  والتنظيمية الإدارية 



 

  الوصف الوظيفي للمدير المالي 

  المسؤول التنفيذي   الرئيس المباشر   مدير مالي   ظيفي المسمى الو

  عام الهدف ال
إدارة وتطوير الشؤون المالية للجمعية بما يحقق أهدافها ورؤيتها ورسالتها، وضمان  

تطبيق أعلى معايير الكفاءة والشفافية في العمليات المالية، بما يتوافق مع الأنظمة  
  واللوائح المعمول بها. 

ام  ملخص المه
  والصلاحيات 

   فهم استراتيجية الجمعية وأهدافها ورؤيتها ورسالتها والعمل على
 .تطبيقها

 المشاركة في بناء الاستراتيجيات المالية للجمعية بما يتناسب مع أهدافها. 
 الإشراف على بناء الموازنات التقديرية وتقييمها وتطويرها. 
   وضع وتنفيذ برامج تطوير وتدريب الفريق لضمان تقديم خدمات عالية

 .الجودة
 تصميم وضبط العمليات المالية والدورة المستندية المحاسبية. 
 تنفيذ دراسات مالية تحقق الأهداف الاستراتيجية للجمعية. 
 الإشراف على عمليات البحث عن الفرص الاستثمارية وتنمية الموارد المالية. 
   تحسين العملية المالية وتوفير الأدوات اللازمة لتحسين الأداء وضمان

 .الشفافية
 التنسيق مع الجهات الخارجية والداخلية لتعزيز الأداء المالي. 
 إعداد قوائم لمصادر الدخل المتنوعة لتحقيق الإيرادات المستهدفة. 
 وضع خطة لمتطلبات التمويل تشمل أهداف وأنشطة الجمعية. 
 تنفيذ استراتيجية لتحديد مصادر دخل متعددة ومستدامة. 
 إبراز مزايا المانحين من مساهماتهم المالية في الجمعية. 
 الالتزام بالقيم التي تحكم العمل المالي وفقًا للأنظمة. 
 التنسيق مع إدارة تنمية الموارد المالية عند استلام الأموال. 
  التنسيق مع إدارة البرامج لإعداد تقارير موحدة للمانحين. 
  الحفاظ على سرية المعلومات المالية المتداولة مع المانحين. 
 إعداد تقارير دورية للمدير التنفيذي. 
 تنفيذ أي مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر.  

  ...بكالوريوس في التخصصات المحاسبية، المحاسبة، إدارة الأعمال  هلات المؤ

  المهارات والقدرات 
التفكير   –مراقبة والتخطيط على الالقدرة  –داد التقارير مهارات التخطيط والتحليل وإع

بالأنظمة  إلمام  – على قراءة وتحليل المتغيرات الداخلية والخارجية قدرة  –الإبداعي 
  واللوائح والسياسات المالية والمحاسبية

  

  

  

  

  



 

  لمحاسب لالوصف الوظيفي 

  المسؤول التنفيذي   الرئيس المباشر   محاسب  ظيفي المسمى الو

  عام الهدف ال
تنفيذ وإدارة العمليات المحاسبية اليومية بدقة ووفقًا للأنظمة المالية المعتمدة،  
وضمان تسجيل كافة المعاملات المالية بشكل صحيح للمساهمة في تقديم تقارير  

  .مالية دقيقة وموثوقة

ام  ملخص المه
  والصلاحيات 

 الالتزام بالأنظمة المحاسبية المعتمدة وأساس الدورة المحاسبية. 
 يًا  .جمع وحفظ ومتابعة الذمم المدينة والدائنة وإعداد جداولها شهر
   إعداد وصرف الرواتب والأجور والحوافز بعد اعتمادها، مع احتساب

 .الاستقطاعات
   تجهيز الشيكات وسندات الصرف مع المستندات المرفقة والحصول على

 .التواقيع اللازمة
 إعداد التسويات البنكية شهريًا ومعالجة الفروقات ورفعها للمدير التنفيذي. 
 مراقبة الإيرادات والمصروفات وإصدار الإشعارات اللازمة. 
  استلام وتسليم الصناديق النقدية والشيكات وحفظ المستندات المالية. 
 (إن وجدت) الإشراف على الجرد الدوري للموجودات والمواد. 
 مراقبة عمليات الصرف وضمان مطابقتها للإجراءات والصلاحيات المعتمدة. 
 إعداد التقارير المالية والحسابات الختامية ورفعها في المواعيد المحددة. 
 التنسيق مع الأقسام الأخرى لتسجيل المصروفات والإيرادات بدقة. 
 رفع التقارير الدورية والمقترحات وحلول المشكلات للرئيس المباشر. 
 القيام بأي مهام مرتبطة بالوظيفة يكلف بها من الرئيس المباشر.  

  بكالوريوس محاسبة   هلات المؤ

  المهارات والقدرات 
 وتنظيمية عالية تحليلهمهارات  –إجادة استخدام البرامج المحاسبية وأنظمة المالية 

على قراءة وتحليل المتغيرات الداخلية  قدرة  -تواصل مع الفريق  مهارات  –عالية
  بالأنظمة واللوائح والسياسات المالية والمحاسبيةإلمام  –والخارجية 



 

  للباحث الاجتماعي الوصف الوظيفي 

  المسؤول التنفيذي   الرئيس المباشر   باحث اجتماعي   ظيفي المسمى الو

  عام الهدف ال
المساهمة في تطوير وتنفيذ الاستراتيجيات والبرامج الاجتماعية للجمعية من خلال  

جمع وتحليل المعلومات والبيانات الاجتماعية، وتقييم احتياجات المجتمع المستهدف،  
  .ودعم اتخاذ القرار بناءً على نتائج البحث

ام  ملخص المه
  والصلاحيات 

 .المشاركة في صياغة وتطبيق استراتيجية الجمعية الاجتماعية والصحية 
   جمع وتحليل البيانات والمعلومات الاجتماعية المتعلقة بالمستفيدين

 والمجتمع.
  إدارة المستفيدين بما يشمل تسجيلهم، تحديث بياناتهم، ومتابعة حالتهم

 بانتظام. 
   إجراء الدراسات الميدانية لتحديد احتياجات الفئات المستهدفة وتقييم

 البرامج.
 .متابعة وتقييم فعالية الخدمات الاجتماعية والصحية المقدمة 
 .تقديم الدعم الفني والإرشاد للفرق العاملة في البرامج 
  .التنسيق مع الجهات المعنية لضمان تنفيذ المشاريع والمبادرات بفعالية 
  .تطوير أدوات البحث وتحليل البيانات باستخدام التقنيات الحديثة 
 .ير البحثية الدورية وتقديم التوصيات للإدارة  إعداد التقار
  .تنظيم الاجتماعات والفعاليات المتعلقة بالدراسات الاجتماعية والصحية 
 .تطوير قواعد بيانات ومكتبات معلوماتية تخدم أهداف الجمعية 
 .دعم البحث العلمي وتبادل الخبرات داخل الفريق 
  التعامل مع التحديات الاجتماعية والصحية للمجتمع والعمل على إيجاد

  حلول مستدامة.
  .شهادة جامعية في العلوم الاجتماعية، الخدمة الاجتماعية، أو مجال ذي صلة  هلات المؤ

  المهارات والقدرات 
على  القدرة  –على التعامل مع الجمهور القدرة  –مهارات تحليلية وبحثية قوية 

بالأخلاقيات المهنية والمعايير العلمية في  الالتزام  –التواصل مع فرق العمل الخارجية  
   الاجتماعيبحثيالعمل ال

  

  

  

  

  

  

  



 

  ء:تقارير الأدا

تُعِدُ الجمعية تقارير عن الأداء بصفة دورية، مرة كل سنة على الأقل لجميع العاملين وفقًا  
 :للنماذج التي تضعها لذلك، على أن تتضمن العناصر التالية

 (الكفاءة) المقدرة على العمل، ودرجة إتقانه. 

 سلوك العامل، ومدى تعاونه مع رؤسائه، وزملائه، ومستفيدين الجمعية. 

 المواظبة. 

  ة: على أن يتبع في ددهـا الجمعيـ ديرات التي تحـ التقـ ل في التقرير بـ امـ يُقيّم أداء العـ
 .ذلك مقياسٌ من خمسة مستويات

  ،د من مجلس الإدارة ل، على أن يعتمـ امـ اشرة للعـ ة الرئيس المبـ دّ التقرير بمعرفـ يُعـ
ــورة من التقرير فور اعتماده، ويحق للعامل أن يتظلم من التقرير  ويُخطر العامل بص

 .وفقًا لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة

  

  :العلاوات

   يجوز للجمعية من العاملين علاوات سنوية، يتم تحديد نسبتها بناءً على ضوء المركز
 .المالي للجمعية

   دوري على اق العلاوة متى حصــــل في تقريره الـ ــتحقـ ل مؤهلاً لاسـ امـ يكون العـ
مسـتوى متوسـط على الأقل في النموذج الذي تضـعه الجمعية، وذلك بعد مضيـ 

 .سنة كاملة من تاريخ التحاقه بالعمل، أو من تاريخ حصوله على العلاوة السابقة

  يجوز لإدارة الجمعية منح العامل علاوة اسـتثنائية وفقاً للضـوابط التي تضـعها في
 .هذا الشأن

  

  

  

  

  



 

  :الترقيات

تضـع الجمعية سـلماً وظيفياً لوظائفها تحدد فيه عدد، ومسـميات الوظائف_ وفقًا لما جاء 
في دليل التصــنيف، والتوصــيف المهني الســعودي _ ودرجة كل وظيفة، وشروط شــغلها،  
ــوط  وبـدايـة أجرهـا فيـه، ويكون العـامـل مؤهلاً للترقيـة إلى وظيفـة أعلى، متى توفرت الشرـ

 :التالية

 وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى. 

 توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها. 

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

 موافقة مجلس الإدارة. 

  يجوز لإدارة المنشـأة منح العامل ترقية اسـتثنائية، وفقًا للضـوابط التي تضـعها في
 .هذا الشأن

  

  ة:المفاضلة في الترقي

ة تكون   ــلـة لترقيـ إذا توفرت شروط الترقيـة لوظيفـة أعلى في أكثر من عـامـل، فـإن المفـاضـ
 :كالآتي

 ترشيح مجلس الإدارة. 

 الحاصل على تقدير أعلى. 

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

 الأكثر خبرة عملية بمجال عمل الجمعية. 

 الأقدمية في العمل بالجمعية. 

  

  

  

  



 

  ب:الانتدا

 :إذا تم انتداب العامل لأداء عمل خارج مقر عمله تلتزم الجمعية بما يلي

 تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة شرط، ما لم يتم صرف مقابل لها بموافقته. 

  صرف للعامل مقابل للتكاليف التي يتكبدها للسـكن، والطعام، وما إلى ذلك؛ ما لم
 .تؤمنها له المنشأة

 قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة العامل. 

ا   ــعهـ ــوابط التي تضـ ات، والضـ ا للفئـ داب؛ وفقـً ك الالتزامـات في قرار الانتـ دد تلـ ب أن تحـ ويجـ
ــاب تلـك النفقـات من وقـت مغـادرة العـامـل لمقر   ــأن، ويكون احتسـ الجمعيـة في هـذا الشـ

 .عمله إلى وقت عودته؛ وفق المدة المحددة له من قبل الجمعية

  

  جدول يوضح قيمة بدلات الانتداب

  المسمى الوظيفي 
  داب بدلات الانت

  دل اليومي الب  بدل السكن والطعام   بدل المواصلات 
 200 350 150  المسؤول التنفيذي 

 150  350  150  مدراء الإدارات 
 100  350  150  محاسب / باحث اجتماعي 

  

  :المزايا والبدلات

يلة النقل إذا نُص على ذلك في عقد  ب، وكذلك وسـ كن المناسـ تؤمن الجمعية لعمالها السـ
العمل، ويجوز النص في عقد العمل على أن تدفع الجمعية للعامل بدل ســـكن، وبدل نقل 

  .نقدي

  

  

  

  

  



 

  :أيام وساعات العمل

   ــبت الراحة   ٥يكون عدد أيام العمل ــبوع، ويكون يومي الجمعة، السـ أيام في الأسـ
ــبوعيـة بـأجر كـامـل لجميع العـاملين، ويجوز للجمعيـة بعـد إبلاغ مكتـب العمـل   -الأسـ

أن تســتبدل بهذا اليوم لبعض عمالها أي يوم من أيام الأســبوع، وعليها   -المختص 
ــبوعيـة أن تمكنهم من القيـام بواجبـاتهم الـدينيـة، و لا يجوز تعويض يوم الراحـة الأسـ

 .بمقابل نقدي

 ) سـاعات يوميًا في شـهر 6) سـاعات عمل يوميًا تخفض إلى (8تكون سـاعات العمل (
 .رمضان للعاملين المسلمين

  

  :العمل الإضافي

  ابي، أو ك بموجـب تكليف كتـ ــافي؛ يتم ذلـ العمـل الإضــ في حـال تكليف العـامـل بـ
الكتروني موجـه لـه يصـــدره مجلس الإدارة في الجمعيـة يبين فيـه عـدد الســـاعـات  
ه  ا تنص عليـ ك؛ وفق مـ ذلـ ة لـ ام اللازمـ دد الأيـ ل، وعـ امـ ا العـ ة المكلف بهـ الإضــــافيـ

 .المادة (السادسة بعد المائة) من نظام العمل

   تدفع الجمعية للعامل عن سـاعات العمل الإضـافية أجرا إضـافيا يوازي أجر السـاعة
 .%) من أجره الأساسي50مضافًا إليه (

  

  :التفتيش الإداري

  يكون دخول العمال إلى مواقع عملهم، وانصرـافهم منه من الأماكن المخصـصـة
 .لذلك، وعلى العمال الامتثال للتفتيش (التفتيش الإداري) متى طلب منهم ذلك

   يجوز للجمعية أن تلزم العامل بأن يثبت حضـوره، وانصرـافه بإحدى الوسـائل المعدة
 .لهذا الغرض

  

  

  

  



 

  :الإجازات

يسـتحق العامل عن كل سـنة من سـنوات الخدمة إجازة سـنوية بأجر كامل لا تقل مدتها عن 
واحد وعشرــون يوماً، تزاد إلى مدة لا تقل عن ثلاثون يوماً، إذا بلغت خدمته خمس ســنوات 
متصلة، وللعامل بعد موافقة الجمعية الحصول على جزء من إجازته السنوية بنسبة المدة  

ــنـة ــاهـا من السـ في العمـل؛ ويجوز الاتفـاق في عقـد العمـل على أن تكون مـدة   التي قضـ
  .الإجازة السنوية أكثر من ذلك

  

  :الأعياد والمناسبات

 :للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد، والمناسبات؛ وفق ما يلي

   أربعة أيام بمناسـبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من اليوم التالي لليوم التاسـع والعشرـين
 .من شهر رمضان المبارك حسب تقويم أم القرى

  المبارك، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة الأضحىأربعة أيام بمناسبة عيد. 

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

وإذا تداخلت أيام هذه الإجازات مع الراحة الأســبوعية يعوض العامل عنها بما يعادلها قبل 
أيـام تلـك الإجـازات أو بعـدهـا، أمـا إذا تـداخلـت أيـام إجـازة أحـد العيـدين مع إجـازة اليوم الوطني 

  .فلا يعوض العامل عنه

  

  :إجازات العاملين

 :يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية

 خمسة أيام عند زواجه. 

 ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له. 

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

  ــلمة؛ ولها الحق في ــة أيام في حالة وفاة زوج العاملة المسـ ــهر، وعشرـ أربعة أشـ
ــتفـادة من  ــع حملهـا، ولا يجوز لهـا الاسـ تمـديـدهـا دون أجر إن كـانـت حـاملا حتى تضـ

 .باقي إجازة العدة الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل



 

 خمسة عشر يومًا في حالة وفاة زوج العاملة غير المسلمة. 

 .وللجمعية الحق في طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها

  

  :الإجازات المرضية

إجازات   –الذي يثبت مرضــه بشــهادة طبية، أو مرجع طبي معتمد لديها    -يســتحق العامل  
مرضـــية خلال الســـنة الواحدة، والتي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضـــية؛ ســـواء أكانت هذه 

 :الإجازات متصلة أم متقطعة، وذلك على النحو التالي

 الثلاثون يوماً الأولى، بأجر كامل. 

 الستون يوماً التالية، بثلاثة أرباع الأجر. 

  ــنويـة ــل إجـازتـه السـ الثلاثون يومـاً التي تلي ذلـك، بـدون أجر. وللعـامـل الحق في وصـ
 .بالمرضية

  

  :أحكام خاصة بالمرأة ما قبل الوضع

ــاء،  ــابيع توزعها كيف تش ــة أس ــع بأجر كامل لمدة عشر للمرأة العاملة الحق في إجازة وض
ابيع قبل التاريخ المرجح للوضـع; ويحدد هذا التاريخ بواسـطة   بحيث تبدأ بحد أقصىـ بأربعة أسـ
الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية، أو بشـهادة طبية مصـدقة من جهة صـحية، ولا يجوز 

ملة خلال الأسـابيع السـتة التالية لوضـعها، وفي حالة إنجاب طفل مريض، تشـغيل المرأة العا
أو من ذوي الاحتياجات الخاصــة; فللعاملة الحق في إجازة بأجر كامل لمدة شــهر واحد بعد  

  .انقضاء إجازة الوضع ; ولها تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر

  

  أحكام خاصة بالمرأة ما بعد الوضع

ا لمـا يقرره نظـام التـأمين  ا؛ وفقـً ــحيًـ ديهـا صـ التـأمين على جميع العـاملين لـ تقوم الجمعيـة بـ
ــتراك عن جميع العـاملين في فرع  ذيـة، كمـا تقوم بـالاشـ ــحي التعـاوني، ولائحتـه التنفيـ الصـ

  .الأخطار المهنية لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية: وفقًا لما يقرره نظامها

  



 

  :الخدمات الاجتماعية

 :تلتزم المنشأة بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية

 إعداد مكان لأداء الصلاة. 

 إعداد مكان لتناول الطعام. 

  يـة للعمـال من ــور ــيريـة الضرـ توفر الجمعيـة المتطلبـات، والخـدمـات، والمرافق التيسـ
ذوي الاعاقة التي تمكنهم من أداء أعمالهم بحسـب الاشـتراطات المنصـوص عليها 

 .في اللائحة التنفيذية لنظام العمل

  

  :ضوابط سلوكيات العمل

يجب على الجمعية وضـع تنظيم لاشـتراطات زي العاملين لديها نسـاءً ورجالاً وفق الضـوابط  
 :التالية

 الا يتعارض مع الأحكام الشرعية. 

 أن يكون بمظهر مهني لائق يتناسب مع مهام العامل في مكان العمل. 

 أن يكون محتشماً وغير شفاف. 

 وضع العقوبات المترتبة على مخالفة الاشتراطات. 

   ــيلـة أخرى ــتراطـات على حـده في مكـان ظـاهر بـالجمعيـة أو أي وسـ إعلان تلـك الاشـ
 .تكفل علم الخاضعين لها بأحكامها، وإقرارهم بالعلم بها

  ،ــلاميـة ــيعـة الإسـ ــيـات أحكـام الشرـ على جميع العـاملين بـالجمعيـة الالتزام بمقتضـ
 .والأعراف الاجتماعية المرعية في التعامل مع الآخرين

  ة أن تتخـذ كـل يمتنع على جميع العـاملين الخلوة مع الجنس الأخر، وعلى الجمعيـ
 .التدابير التي تمنع الخلوة بين الجنسين داخل الجمعية

  على جميع العاملين الامتناع عن القيام بأي شـكل من أشـكال الايذاء، أو الإسـاءة
ــديـة، أو القوليـة، أو الإيحـائيـة، أو بـاتخـاذ أي موقف يخـدش الحيـاء، أو ينـال من  الجسـ
الكرامة، أو الســـمعة، أو الحرية، أو يقصـــد منه اســـتدراج، أو إجبار أي شـــخص إلى 

ــوعـة، حتى لو كـان ذلـك   ــبيـل المزاح، وذلـك عنـد التواصـــل علاقـة غير مشرـ على سـ



 

المباشر، أو بأي وســيلة تواصــل أخرى، وللجمعية أن تتخذ كل الترتيبات، والإجراءات 
 .الضرورية، واللازمة لتبليغ جميع العاملين بذلك

  

  :الايذاء في العمل

   ــلبيـة، وجميع ــاءة الإيجـابيـة، أو السـ ــات الإسـ يعتبر من قبيـل الايـذاء، جميع ممـارسـ
أشكال الاستغلال، أو الابتزاز، أو الإغراء، أو التهديد؛ سواء أكانت جسدية، أو نفسية، 
احب العمل على العامل، أو من  أو جنسـية؛ والتي تقع في مكان العمل من قبل صـ

ــاحـب العمـل، أو م ــخص قبـل العـامـل على صـ ن قبـل عـامـل على أخر، أو على أي شـ
 .موجود في مكان العمل، وتعتبر المساعدة، والتستر على ذلك في حكم الإيذاء

   يعتبر من قبيل الايذاء المقصـود في الفقرة السـابقة، ما يقع باسـتخدام أية وسـيلة
من وسـائل الاتصـال سـواء بالقول، أو الكتابة، أو الاشـارة، أو الإيحاء، أو الرسـم، أو 
ــكـال   ــكـل من أشـ ــائـل الإلكترونيـة الأخرى، أو بـأي شـ ــتخـدام الهـاتف، أو بـالوسـ بـاسـ

 .السلوك الذي يدل على ذلك

  

  :التعامل مع الإيذاء في العمل

  ذاء في مكـان العمـل من الالتجـاء إلى ه الإيـ مع عـدم الإخلال بحق من وقع عليـ
الجهات الحكومية المختصـة، يحق له التقدم بشـكواه للجمعية خلال مدة أقصـاها  
ه، ويجوز لكـل من شـــاهـد أو اطلع على  ذاء عليـ ام عمـل من وقوع الإيـ خمســـة أيـ

ان ا إذا كـ ك: أمـ ذلـ ة بـ دم ببلاغ للجمعيـ ذاء، التقـ ة إيـ ل   واقعـ د وقع من قبـ ذاء قـ الإيـ
ــكوى للجهـة الحكوميـة  ــلطـة فيهـا؛ فيكون التقـدم بـالشـ الجمعيـة، أو من أعلى سـ

 .المختصة

   ــئول ة بقرار من المسـ ل لجنـ ــكيـ ــكوى، أو بلاغ، تشـ د تقـديم شـ ة عنـ على الجمعيـ
الأدلــة،  عـلى  والاطـلاع  الإيــذاء،  حــالات  فـي  تـحـقـيـق  الـ مـهـمـتـهــا  تـكـون  مـخـتـص،  الـ
والتوصــية بإيقاع الجزاء التأديبي المناســب على من ثبتت إدانته، وذلك خلال خمســة  

 .أيام عمل من تلقيها الشكوى، أو البلاغ

  

  



 

  :آليه التعامل مع الإيذاء من قبل اللجنة

  ــهود، وتدون كل ما ــتمع اللجنة لجميع الأطراف، والش ــية تس مع مراعاة مبدأ السر
يجري في محاضر؛ توقع من الأطراف، والشـهود على أقوالهم، ثم توقع من أعضـاء 

 .اللجنة في نهاية كل صفحة

   ،للجنة حق اسـتدعاء من ترى ضرورة اسـتجوابه من العاملين، والاسـتماع إلى أقواله
 .وعلى من تم استدعاؤه المثول أمام اللجنة؛ حتى لا يقع تحت طائلة المسؤولية

  ــية لإدارة الجمعية بالتفريق بين الشــاكي، والمشــكو في يجوز للجنة أن ترفع توص
 .حقه أثناء فترة التحقيق

  ات المعتبرة؛ توصي اللجنـة في حـال ثبوت واقعـة الإيـذاء بـأي طريقـة من طرق الإثبـ
 .بالأغلبية بإيقاع الجزاء التأديبي المناسب على المعتدي

   ــؤول ــكوى للمس ــكل جريمة جنائية، وجب على اللجنة رفع الش إذا كان الاعتداء يش
 .التنفيذي؛ لتبليغ الجهات الحكومية المختصة بذلك

   في حـال عـدم ثبوت واقعـة الإيـذاء، توصي اللجنـة بـإيقـاع عقوبـة تـأديبيـة على المبلغ؛
 .إذا تبين لها أن الشكوى، أو البلاغ کیدي

   لا يمنع الجزاء التـأديبي الموقع من قبـل الجمعيـة على المعتـدي، من حق المعتدى
 .عليه اللجوء للجهات الحكومية المختصة

   لا يمنع توقيع عقوبـة شرعيـة، أو نظـاميـة أخرى على المعتـدي، من توقيع الجمعيـة
 .جزاءً تأديبيًا عليه

  

  

  

  

  

  

  



 

  :المخالفات والجزاءات

اً من الجزاءات  ب أيـ ــتوجـ ل، وتسـ امـ ا العـ ال التي يرتكهـ ل من الأفعـ ل فعـ ة هي كـ الفـ المخـ
 :التالية

 وهو كتاب توجهه الجمعية إلى العامل موضــحًا به نوع المخالفة   :الإنذار الكتابي
ــتمرار  ــد، في حـالـة اسـ ــه إلى جزاء أشـ التي ارتكبهـا، مع لفـت نظره إلى إمكـان تعرضـ

 .المخالفة، أو العودة إلى مثلها مستقبًلا

 اليـة ة من الأجر في حـدود جزء من الأجر اليومي، أو  :غرامـة مـ ــبـ ــم نسـ وهي حسـ
 .الحسم من الأجر بما يتراوح بين أجر يوم، وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقصى

 دون أجر ه خلال فترة  :الإيقـاف عن العمـل بـ ة عملـ وهو منع العـامـل من مزاولـ
معينـة، مع حرمـانـه من أجره خلال هـذه الفترة، على أن لا تتجـاوز فترة الإيقـاف 

 .خمسة أيام في الشهر الواحد

 ــنة واحدة من  :الحرمان من الترقية، أو العلاوة الدورية ــاها س وذلك لمدة أقص
 .تاريخ استحقاقها

 وهو فصــل العامل بناءً على ســبب مشرــوع،  :الفصــل من الخدمة مع المكافأة
 .لارتكابه المخالفة مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة

 وهو فســخ عقد عمل العامل دون مكافأة،  :الفصــل من الخدمة بدون مكافأة
ــوص عليهـا في المـادة   ــعـار، أو تعويض، لارتكـابـه أي من الحـالات المنصـ أو إشـ

 .(الثمانون) من نظام العمل

ويجب أن يتناسـب الجزاء المفروض على العامل مع نوع، ومدى جسـامة المخالفة المرتكبة  
 .من قبله

  

  :انفاذ الجزاء

ات، والجزاءات   الفـ داول المخـ ات الواردة في جـ الفـ اً من المخـ ل يرتكـب أيـ امـ ل عـ الملحق    -كـ
  يعاقب بالجزاء الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها. –بهذه اللائحة 

  

  



 

  :صلاحية الجزاءات

تكون صــلاحية توقيع الجزاءات المنصــوص عليها في هذه اللائحة، من قبل مجلس الإدارة 
  .في الجمعية، أو من يفوضه؛ ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف

  

  :أحكام عامة عن المخالفات

  ــبق ــ مـائـة وتمـانينـاً يوم على سـ في حـال ارتكـاب العـامـل ذات المخـالفـة بعـد مضيـ
 .ارتكابها، فإنه لا يعتبر عائدًا، وتعد مخالفة، وكأنها ارتكبت للمرة الأولى

  ــد من بين ــئة عن فعل واحد، يكتفى بتوقيع الجزاء الأش عند تعدد المخالفات الناش
 .الجزاءات المقررة في هذه اللائحة

  لا يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا يجوز
ــة   أن يوقع على العـامـل عن المخـالفـة الواحـدة غرامـة تزيـد قيمتهـا على أجر خمسـ
د وفـاءً  ــهر الواحـ ام في الشـ ام، ولا أن يقتطع من أجره أكثر من أجر خمســــة أيـ أيـ

 .للغرامات التي توقع عليه

   لا توقع الجمعيـة أيـاً من الجزاءات التي تتجـاوز عقوبتهـا غرامـة أجر يوم واحـد، إلا بعـد
ــمـاع أقوالـه، وتحقيق دفـاعـه،   ــوبـة إليـه، وسـ إبلاغ العـامـل كتـابـة بـالمخـالفـات المنسـ

 .وذلك بموجب محضر يودع بملفه الخاص

  لا يجوز للجمعيـة توقيع أي جزاء على العـامـل لأمر ارتكبـه خـارج مكـان العمـل إلا إذا
ئول، وذلك دون  أة أو بمديرها المسـ كان له علاقة مباشرة بطبيعة عمله أو بالمنشـ

 .الإخلال بحكم المادة (الثمانون) من نظام العمل

   ًلا يجوز مسـاءلة العامل تأديبيًا عن مخالفة مضىـ على كشـفها أكثر من ثلاثين يوما
اتخـاذ أي من إجراءات التحقيق  ة بمرتكبهـا، دون أن تقوم بـ اريخ علم الجمعيـ من تـ

 .بشأنها

   ــ على تـاريخ ثبوت المخـالفـة لا يجوز للجمعيـة توقيع أي جزاء على العـامـل، إذا مضىـ
 .أكثر من ثلاثين يوماً 

   ،تلتزم الجمعيـة بـإبلاغ العـامـل كتـابـة بمـا وقِع عليـه من جزاءات، ونوعهـا، ومقـدارهـا
امـل عن  الفـة، وإذا امتنع العـ ة تكرار المخـ الـ ه في حـ ــوف يتعرض لـ والجزاء الـذي سـ
ــجل   ــل إليه بالبريد المس ــتلام الإخطار، أو رفض التوقيع بالعلم، أو كان غائبا؛ يرس اس



 

ــ الثابت   ــخصي على عنوانه المختار الثابت في ملف خدمته، أو بالبريد الالكتروني الش
بعقد العمل، أو المعتمد لدى الجمعية؛ ويترتب على التبليغ بأي من هذه الوسـائل  

 .جميع الأثار القانونية

   يخصــص لكل عامل صــحيفة جزاءات، يدون فيها نوع المخالفة التي ارتكبها، وتاريخ
 وقوعها، والجزاء الموقع عليه؛ وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة العامل

   ــجل خاص؛ وفق أحكام المادة (الثالثة تقيد الغرامات الموقعة على العمال في سـ
والســـبعون) من نظام العمل، ويكون التصرـــف فيها بما يعود بالنفع على العمال  
ة يكون   اليـ ة عمـ ة عـدم وجود لجنـ الـ ة؛ وفي حـ ة في الجمعيـ اليـ ة العمـ ل اللجنـ من قبـ

 .ية والتنمية الاجتماعيةالتصرف في الغرامات بموافقة وزارة الموارد البشر 

  

  :أحكام عامة عن المخالفات

  ة ــائيـ ة، أو القضــ يـ مع عـدم الإخلال بحق العـامـل في الالتجـاء إلى الجهـات الإدار
ــف، أو  ــة، أو الهيئات؛ يحق للعامل أن يتظلم إلى إدارة الجمعية من أي تصر المختص
إجراء، أو جزاء يتخـذ في حقـه من قبلهـا، ويقـدم التظلم إلى إدارة الجمعيـة خلال ثلاثة 

ــار العامل من  أيام عمل من تاريخ العلم بالتصرـــف، أو الإجراء المتظلم منه، ولا يضـ
ــة   تقـديم تظلمـه، ويخطر العـامـل بنتيجـة البـت في تظلمـه، في ميعـاد لا يتجـاوز خمسـ

 .أيام عمل من تاريخ تقديمه التظلم

   تنفـذ أحكـام هـذه اللائحـة في حق الجمعيـة اعتبـار من تـاريخ إبلاغهـا بـاعتمـادهـا؛ على
 .أن تسري في حق العمال اعتبار من اليوم التالي لإعلانها

  

  

  

  

  

  

  



 

  :مخالفات تتعلق بمواعيد العمل

  فة نوع المخال   م

النسبة المحسومة، هي نسبة من  الجزاء (
  ) اليوميجر الأ

أول  
  مرة

  ثاني مرة
ثالث  
  مرة

  رابع مرة 

1  
) دقيقة دون إذن،  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية ( 

  رين : إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمل آخلأو عذر مقبو 
إنذار  
  كتابي 

5 %  10 %  20 %  

2  
ون إذن،  ) دقيقة د15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية ( 

  تعطل عمل آخرين. أو عذر مقبول: إذا ترتب على ذلك 
إنذار  
  كتابي 

15 %  25 %  50 %  

3  
)  30دقيقة لغاية (  )15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر ( 

طيل  : إذا لم يترتب على ذلك تعدقيقة دون إذن، أو عذر مقبول
  عمل آخرين 

10 %  15 %  25 %  50 %  

4  
)  30دقيقة لغاية (  )15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر ( 

طيل  يترتب على ذلك تع: إذا دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول
  عمل آخرين 

  يوم   % 75  % 50  % 25

5  
) دقيقة لغاية  30من (  أكثرحضور للعمل التأخر عن مواعيد ال

يترتب على ذلك   لم ) دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول: إذا60(
  طيل عمال آخرين. تع

  مان يو  يوم   % 50  % 30

6  
) دقيقة لغاية  30من (  أكثرحضور للعمل التأخر عن مواعيد ال

يترتب على ذلك   ) دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول: إذا60(
  طيل عمال آخرين. تع

  مان يو  يوم   % 50  % 30

  ئق التأخر جر دقام أضافة إلى حسبالإ

7  
على ساعة دون  د الحضور للعمل لمدة تزيد التأخر عن مواعي

ترتب أو لم يترتب على ذلك تعطيل   أو عذر مقبول: سواءً  إذن،
  عمل آخرين. 

إنذار  
  كتابي 

  ثلاث أيام   يومان   يوم 

  ات التأخر بالإضافة إلى حسم أجر ساع 

8  
العمل، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن، أو عذر مقبول   ترك

  دقيقة.  ) 15بما لا يتجاوز (

إنذار  
  كتابي 

  يوم   % 25  % 10

  لعمل سم أجر مدة ترك اح بالإضافة إلى 

9  
دون إذن، أو عذر مقبول  نصراف قبل الميعاد ترك العمل، أو الا

  . دقيقة )15بما يتجاوز ( 
  يوم   50  % 25  % 10

  بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل 

10  
البقاء في أماكن العمل، أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد  

  .العمل دون إذن مسبق
إنذار  
  كتابي 

  يوم   % 25  % 10

11  
الغياب دون إذن كتابي، أو عذر مقبول لمدة يوم، خلال السنة  

  العقدية الواحدة. 
  أربعة أيام   ثلاثة أيام   يومان 

الحرمان من  
الترقيات أو  
العلاوات  

  لمرة واحدة 

12  
الغياب المتصل دون إذن كتابي، أو عذر مقبول من يومين إلى  

  .ستة أيام، خلال السنة العقدية الواحدة

  أربعة أيام   ثلاثة أيام   يومان 

الحرمان من  
الترقيات أو  
العلاوات  

  لمرة واحدة 

  بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 



 

13  
الغياب المتصل دون إذن كتابي، أو عذر مقبول من سبعة أيام  

  .إلى عشرة أيام، خلال السنة العقدية الواحدة

  خمسة أيام   أربعة أيام 

الحرمان  
من  

الترقيات  
أو  

العلاوات  
لمرة 
  واحدة 

 فصل من 
 الخدمة مع

 :المكافأة
 إذا لم يتجاوز 

مجموع الغياب  
 يوم ) ۳۰(

  

  بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 

14  
الغياب المتصل دون إذن كتابي، أو عذر مقبول من أحد عشر اً  

  .يوم إلى أربعة عشر اً يوم، خلال السنة العقدية الواحدة

  خمسة أيام 

من   الحرمان 
أو   الترقيات،
لمرة    العلاوات

مع  واحدة، 
إنذار    توجيه

طبقَا    بالفصل
 للمادة

من   الثمانون
 نظام العمل 

  

فصل من  
الخدمة  

طبقًا  
للمادة  

(الثمانون)  
من نظام  

  العمل 

-  

  بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 

15  
الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على خمسة  

  عشر يوماً متصلة، خلال السنة العقدية الواحدة. 

الفصل دون مكافأة، أو تعويض، على أن يسبقه إنذار  
كتابي بعد الغياب مدة عشرة أيام، في نطاق حكم المادة  

  (الثمانون) من نظام العمل 

16  
الغياب المتقطع دون سبب مشروع مددًا تزيد في مجموعها  

  .على ثلاثين يوماً خلال السنة العقدية الواحدة

الفصل دون مكافأة، أو تعويض، على أن يسبقه إنذار  
كتابي بعد الغياب مدة عشرين اً يوم، في نطاق حكم  

  .المادة (الثمانون) من نظام العمل

 

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 :مخالفات تتعلق بتنظيم العمل

  فة نوع المخال   م

النسبة المحسومة، هي نسبة من  الجزاء (
  ) اليوميجر الأ

أول  
  مرة

  ثاني مرة
ثالث  
  مرة

  رابع مرة 

1  
التواجد دون مبرر في غير مكان العمل المخصص للعامل أثناء  

  .وقت الدوام 
  يوم   50%  25%  10%

2  
استقبال زائرين في غير أمور عمل المنشأة في أماكن العمل،  

  .دون إذن من الإدارة
إنذار  
 كتابي 

10% 15% 25%  

3  
استعمال آلات، ومعدات، وأدوات المنشأة: لأغراض خاصة،  

  .دون إذن
إنذار  
 كتابي 

10% 25% 50%  

4  
تدخل العامل، دون وجه حق في أي عمل ليس في اختصاصه  

  .أو لم يعهد به إليه 
  ثلاثة أيام  يومان  يوم  50%

  .الخروج، أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك   5
إنذار  
 كتابي 

10% 15% 25%  

6  
الإهمال في تنظيف الآلات، وصيانتها، أو عدم العناية بها، أو  

  .عدم التبليغ عن ما بها من خلل 
  ثلاثة أيام  يومان  يوم  50%

7  
عدم وضع أدوات الإصلاح، والصيانة، واللوازم الأخرى في  

  .الأماكن المخصصة لها، بعد الانتهاء من العمل 
إنذار  
 كتابي 

  يوم  50% 25%

 ثلاثة أيام  يومان   .تمزيق، أو إتلاف إعلانات، أو بلاغات إدارة المنشأة  8
خمسة  

 أيام 

 فصل من 
 الخدمة مع 
 المكافأة 

  

9  
الإهمال في العهد التي بحوزته، مثال: (سيارات، آلات، أجهزة،  

  .معدات، أدوات، .. الخ)
  ثلاثة أيام   يومان 

خمسة  
  أيام 

 فصل من 
 الخدمة مع 
 المكافأة 

  

10  
الأكل في مكان العمل، أو غير المكان المعد له، أو في غير  

  .أوقات الراحة
إنذار  
  كتابي 

10%  25%  50%  

  .النوم أثناء العمل  11
إنذار  
  كتابي 

10%  25%  50%  

 ثلاثة أيام  يومان  يوم   %50  .النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة   12

13  
التسكع، أو وجود العامل في غير مكان عمله، أثناء ساعات  

  .العمل
 يوم  50% 25%  10%

 يومان   يوم   .التلاعب في إثبات الحضور، والانصراف   14

الحرمان  
من  

الترقيات أو  
العلاوات  

لمرة 
 واحدة 

 فصل من 
 الخدمة مع 
 المكافأة 

 

15  
عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل، أو عدم تنفيذ  

  .التعليمات الخاصة بالعمل، والمعلقة في مكان ظاهر
 يومان  يوم  50%  25%



 

16  
التحريض على مخالفة الأوامر، والتعليمات الخطية الخاصة  

  .بالعمل 
 ثلاثة أيام   يومان 

خمسة  
 أيام 

 فصل من 
 الخدمة مع 
 المكافأة 

 

17  
التدخين في الأماكن المحظورة، والمعلن عنها للمحافظة  

  .على سلامة العمال، والمنشأة 
 ثلاثة أيام   يومان 

خمسة  
 أيام 

 فصل من 
 الخدمة مع 
 المكافأة 

 

18  
الإهمال، أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في  

صحة العمال، أو سلامتهم، أو في المواد، أو الأدوات،  
  .والأجهزة

  ثلاثة أيام   يومان 
خمسة  

  أيام 

 فصل من 
 الخدمة مع 
 المكافأة 

  

  

  

  :مخالفات تتعلق بسلوك العمل

  فة نوع المخال   م

النسبة المحسومة، هي نسبة من  الجزاء (
  ) اليوميجر الأ

أول  
  مرة

  ثاني مرة
ثالث  
  مرة

  رابع مرة 

1  
التشاجر مع الزملاء، أو مع الغير، أو إحداث مشاغبات في مكان  

  .العمل
  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان   يوم 

2  
التمارض، أو ادعاء العامل كذبًا أنه أصيب أثناء العمل، أو  

  .بسببه 
  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان   يوم 

3  
الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب المنشأة، أو  

  .رفض اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج 
  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان   يوم 

  خمسة أيام   يومان   يوم   % 50  .مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل   4

  .الكتابة على جدران المنشأة، أو لصق إعلانات عليها   5
إنذار  
  كتابي 

10%  25%  50%  

  يومان   يوم   %50  %25  .رفض التفتيش الإداري عند الانصراف  6

7  
عدم تسليم النقود المحصلة لحساب المنشأة في المواعيد  

  .المحددة دون تبرير مقبول 
  ثلاثة أيام   يومان 

خمسة  
  أيام 

 فصل من 
 الخدمة مع 
 المكافأة 

  

8  
الامتناع عن ارتداء الملابس، والأجهزة المقررة للوقاية  

  .وللسلامة 
إنذار  
  كتابي 

  خمسة أيام   يومان   يوم 

  ثلاثة أيام   يومان   .تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل   9
خمسة  

  أيام 

 فصل من 
 الخدمة مع 
 المكافأة 

  



 

  ثلاثة أيام   يومان   .الإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قوًلا، أو فعلاً   10
خمسة  

  أيام 

 فصل من 
 الخدمة مع 
 المكافأة 

  

11  
الاعتداء على زملاء العمل بالقول، أو الإشارة، أو باستعمال  

  .وسائل الاتصال الالكترونية بالشتم، أو التحقير
  ثلاثة أيام   ان يوم

خمسة  
  أيام 

 فصل من 
 الخدمة مع 
 المكافأة 

  

12  
الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل، أو على غيرهم  

  بطريقة إباحية. 
فصل بدون مكافأة أو إشعار، أو تعويض بموجب المادة  

  (الثمانون) 

13  
الاعتداء الجسدي، أو القولي، أو بأي وسيلة من وسائل  

، أو  المسؤولالاتصال الالكترونية على صاحب العمل، أو المدير 
  .أحد الرؤساء أثناء العمل، أو بسببه

فصل بدون مكافأة أو إشعار، أو تعويض بموجب المادة  
  (الثمانون) 

  خمسة أيام   ثلاثة أيام   .تقديم بلاغ، أو شكوى كيدية  14
 فصل من 

 الخدمة مع 
  المكافأة 

-  

  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان   .عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور   15
 فصل من 

 الخدمة مع 
  المكافأة 

  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان   يوم   .عدم التقييد بالزي الرسمي المعتمد بالمنشأة   16

  


