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 تمهيد :  

من نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي ( الثانية عشــر)من المادة ( 1)وضــعت هذه اللائحة تنفيذا لحكم الفقرة 

 هـ  32/8/1231وتاريخ ( 11/م)رقم 

هـ وعلى  1/1/1221وتاريخ ( 21/م)هـ والمرسوم الملكي رقم  13/1/1222تاريخ ( 32/م)المعدل بالمرسوم الملكي رقم 

كل صاحب عمل إعداد لائحة لتنظيم العمل في المنشأة وفق هذا النموذج ، وتهدف هذه اللائحة إلى تنظيم 

 بما له وما  هالعلاقة بين الجميعة و موظفيها بما يحقق مصلحة الطرفين ليكون كل منها على بينة من أمر 
ً
عالما

 . هعلي

جلها ، أوقد تم وضع لائحة تنظيم العمل للجمعية بأسلوب ومحتوى يخدم أغراضها وأهدافها التي أنشئت من 

التنفيذية والقرارات الوزارية ذات العلاقة ، وتعد بمثابة مرجع لكل فرد  هحكام نظام العمل ولائحتأوتتوافق مع 

أو فنية وهذا يساعد العامل بالجمعية أي كان ية أو تنفيذية ذات طبيعة إدارية فشراإيشغل وظيفة قيادية أو 

 .النظامية والتعاقدية  هوواجبات هفي إدراك حقوق هموقع

 ( 1)المادة 

 .عاقةلذوي ال  هجمعية شفيعا لتعليم القرآن الكريم وعلوم: : يقصد بلفظ المنشأة أينما ورد في هذه اللائحة 

صلحة هذه المنشأة و تحت إدارتها، أو شخص طبيعي يعمل لمكل : يقصد بلفظ العامل أينما ورد في هذه اللائحة 

 عن نظارتها
ً
 .إشرافها مقابل أجر، و لو كان بعيدا

 (2)المادة 

 .الميلادي التقويم : التقويم المعمول به في المنشأة هو 

 (3)المادة 

 .تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين بالمنشأة ، و الفروع التابعة لها  .1

أحكام هذه اللائحة بالحقوق المكتسبة للعمال ، و تعتبر هذه اللائحة مكملة لعقود العمل فيما لا  لا تخل .3

 .يتعارض مع هذه الحقوق 

طلعِ المنشأة العامل على هذه اللائحة عند التعاقد ، و تنص على ذلك في عقد العمل  .2
ُ
 .ت
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 (4)المادة 

ا أفضل مما هو وارد في يجوز للمنشأة إصدار قرارات ، و سياسات خاصة بها  .1
ً
يُعطى بموجبها العمال حقوق

 .هذه اللائحة 

ا ، و أحكامًا إضافية بما لا ينتقص من حقوق العمال  .3
ً
للمنشأة الحق في تضمين هذه اللائحة شروط

ا له ؛ و لا تكون هذه 
ً
المكتسبة بموجب نظام العمل ، و لائحته التنفيذية ، و القرارات الصادرة تنفيذ

 .التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من وزارة العمل الضافات أو

كل نص يتم إضافته إلى هذه اللائحة يتعارض مع أحكام نظام العمل ، و لائحته التنفيذية ، و القرارات  .2

 ولا يعتد به 
ُ

ا له ؛ يعتبر باطلا
ً
 .الصادرة تنفيذ

 

 التوظيف
 (5)المادة 

 :ة ما يلي يوظف العمال على وظائف ذات مسميات ، و مواصفات معينة ؛ و يُراعى عند التوظيف في المنشأ

 . أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية  .1

  18أن لا يقل عمر الموظف عن  .3
ً
 عاما

 .أن يكون حائزًا على المؤهلات العلمية ، و الخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل المنشأة  .2

 .أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات ، أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة .2

 .عليه في جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة أو الأخلاق العامة امحكومأن لا يكون  .1

السادسة والعشرون ، : )يجوز استثناءً توظيف غير السعودي وفقًا للشروط ، و الأحكام الواردة في المواد  .1

 .من نظام العمل ( الثانية والثلاثون ، الثالثة والثلاثون 

 

 عقد العمل
 (6)المادة 

عد من الوزارة ، يتم توظيف العامل 
ُ
بموجب عقد عمل يحرر من نسختين باللغة العربية وفقًا للنموذج الموحد الم

تسلم إحداهما للعامل وتودع الأخرى في ملف خدمته لدى المنشأة ، بحيث يتضمن العقد اسم صاحب العمل ، و 

و مكانه ، و الأجرالأساس ي المتفق اسم العامل ، و جنسيته ، و عنوانه الأصلي ، و عنوانه المختار ، و نوع العمل ، 

عليه ، و أية امتيازات أخرى يتفق عليها ، و ما إذا كان العقد محدد المدة ، أو غير محدد المدة ، أو لأداء عمل 
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و تاريخ مباشرة العمل ، و أية بيانات ضرورية ، و يجوز تحرير العقد ، معين ، و مدة التجربة إذا تم الاتفاق عليها 

 .لى جانب اللغة العربية ؛ على أن يكون النص العربي هو المعتمد دومًا بلغة أخرى إ

 (7)المادة 

مع مراعاة التاريخ المحدد في عقد العمل لمباشرة العمل ؛ يحق للمنشأة إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهام 

إذا كان التعاقد تم  عمله دون عذر مشروع خلال سبعة أيام عمل من تاريخ التوقيع على العقد بين الطرفين

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

 (8)المادة 

من مكان عمله الأصلي إلى مكان أخر يقتض ي تغير  –كتابة  –لا يجوز للمنشأة نقل العامل بغير موافقتة  .1

 .محل إقامته

 في السنة تكليف للمنشأة في حالات تاضرورة التي تقتضيها ظر  .3
ً
وف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يوما

العامل بعمل في مكان يختلف عن المكان المتفق عليه دون اشتراط موافقته، وعلى أن تتحمل المنشأة 

 .تكاليف انتقال العامل وإقامته خلال تلك المدة 

 (9)المادة 

يستحق العامل الذي يتم نقله من مكان عمله  من نظام العمل( الثامنة والخمسون )مع مراعاة أحكام المادة 

الأصلي إلى مكان آخر يقتض ي تغيير محل إقامته نفقات نقله ، ومن يعولهم شرعًا ممن يقيمون معه في تاريخ 

 .النقل بما فيها نفقات الركاب مع نفقات نقل أمتعتهم ؛ ما لم يكن النقل بناء على رغبة العامل 

 التدريب و التأهيل
 (10)المادة 

و إذا كان مكان التأهيل أو ، تتحمل المنشأة في حال قيامها بتأهيل ، أو تدريب العاملين السعوديين كافة التكاليف 

التدريب في غيرالدائرة المكانية للمنشأة تؤمن تذاكر السفر في الذهاب ، و العودة بالدرجة التي تحددها المنشأة ، 

و تستمر في ، ، و تنقلات داخلية ، أو تصرف للعامل بدلا عنها  كما تؤمن وسائل المعيشة من مأكل ، و مسكن

 .صرف أجر العامل طوال فترة التأهيل ، و التدريب 
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 (11)المادة 

نهي  عقد التأهيل ، أو التدريب من غير العاملين ، إذا ثبت من التقارير الصادرة عن  .1
ُ
يجوز للمنشأة أن ت

 .م قابليته ، أو قدرته على إكمال برامج التدريب بصورة مفيدة الجهة التي تتولى التدريب ، أو التأهيل عد

للمتدرب ، أو الخاضع للتأهيل من غير العاملين ، أو وليه ، أو وصيه الحق في إنهاء التدريب ، أو التأهيل  .3

إذا ثبت من التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى التدريب ، أو التأهيل عدم قابليته ، أو قدرته على 

 .مال برامج التدريب بصورة مفيدة إك

بذلك قبل  وفي كلتا الحالتين السابقتين يجب على الطرف الذي يرغب في انهاء العقد إبلاغ الطرف الآخر .2

 .أسبوع على الأقل من تاريخ التوقف عن التدريب والتأهيل 

مدة التدريب أو التأهيل ــ  للمنشأة أن تلزم  المتدرب أو الخاضع للتأهيل من غير العاملين لديه ــ بعد إكمال .2

 .أن يعمل لديها مدة مماثلة لمدة التدريب أو التأهيل 

للمنشأة أن تلزم  المتدرب أو الخاضع للتأهيل من غير العاملين لديها بدفع تكاليف التدريب أو التأهيل التي  .1

 . تحملتها أو بنسبة المدة المتبقية في حالة رفضه رفض العمل المدة المماثلة اوبعضها

 (12)المادة 

يجوز للمنشأة أن تشترط على الخاضع للتدريب ، أو التأهيل من العاملين لديها ــ بعد إكمال مدة التدريب أو  :أولا 

التأهيل ــ أن يعمل لديها مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب أو التأهيل  الذي خضع له العامل ، إذا 

أو باقي مدة العقد في العقود محددة المدة إذا كانت المدة المتبقية من عقد ، المدة  كان عقد العمل غير محددة

 .العمل أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب 

نهي تأهيل أو تدريب العامل ، مع الزامه بدفع تكاليف التدريب التي تحملتها المنشأة أو  :ثانيا 
ُ
يجوز للمنشأة أن ت

 :الحالات التالية  بنسبة منها وذلك في

 .إذا قرر العامل إنهاء التدريب ، أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع  .1

من نظام العمل عدا ( الثمانون )إذا تم فسخ عقد عمل العامل وفق إحدى الحالات الواردة في المادة  .3

 .منها أثناء فترة التدريب أو التأهيل ( 1)الفقرة 

من نظام ( الحادية والثمانون )من العمل ، أو تركه لغير الحالات الواردة في المادة إذا استقال العامل  .2

 .العمل أثناء فترة التدريب أو التأهيل 

إذا  بدفع تكاليف التدريب  أو التاهيل التي تحملتها المنشأة أو بنسبة منها الزام العامل يجوز للمنشاة: ثالثا 

من نظام العمل قبل إنتهاء ( الحادية والثمانون )ير الحالات الواردة في المادة استقال العامل من العمل ، أو تركه لغ

 .مدة العمل التي إشترطتها عليه المنشأة بعد إنتهاء التدريب أو التأهيل
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 الأجور
 (13)المادة 

مية للبلاد مع مراعاة أي إجراءات ، أو ترتيبات ينص عليها برنامج حماية الأجور ؛ تدفع أجور العمال بالعملة الرس

 .في مواعيد استحقاقها ، و تودع في حسابات العمال عن طريق البنوك المعتمدة في المملكة 

 (14)المادة 

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

 (15)المادة 

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

 تقارير الأداء
 (16)المادة 

عِدُ المنشأة تقارير عن الأداء بصفة دورية ، مرة كل سنة على الأقل لجميع العاملين وفقًا للنماذج التي تضعها 
ُ
ت

 : لذلك ؛ على أن تتضمن العناصر التالية 

 ( .الكفاءة)المقدرة على العمل ، و درجة إتقانه  .1

 .العامل ، و مدى تعاونه مع رؤسائه ، و زملائه ، و عملاء المنشأة  سلوك .3

 . المواظبة  .2

 (17)المادة 

يُقيّمُ أداء العامل في التقرير بالتقديرات التي تحددها المنشأة ؛ على أن يتبع في ذلك مقياسٌ من خمسة مستويات 

. 

 (18)المادة 

، و يُخطر العامل بصورة ( صاحب الصلاحية)أن يعتمد من  يُعدّ التقرير بمعرفة الرئيس المباشر للعامل ؛ على

من التقرير فور اعتماده ، و يحق للعامل أن يتظلم من التقرير وفقًا لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه 

 .اللائحة 
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 العلاوات
 (19)المادة 

 . للمنشأةركز المالي يجوز للمنشأة منح العاملين علاوات سنوية ، يتم تحديد نسبتها بناءً على ضوء الم .1

 لاستحقاق العلاوة متى حصل في تقريره الدوري على مستوى متوسط على الأقل في  .3
ً

يكون العامل مؤهلا

النموذج الذي تضعه المنشأة ، وذلك بعد مض ي سنة كاملة من تاريخ التحاقه بالعمل ، أو من تاريخ 

 .حصوله على العلاوة السابقة 

 .امل علاوة استثنائية وفقًا للضوابط التي تضعها في هذا الشأنيجوز لإدارة المنشأة منح الع .2

 الترقيات
 (20)المادة 

وفقًا لما جاء في دليل التصنيف ، و تضع المنشأة سلما وظيفيا لوظائفها تحدد فيه عدد ، و مسميات الوظائف ــ 

 ، يه درجة كل وظيفة ، و شروط شغلها ، و بداية أجرها فالتوصيف المهني السعودي ــ و 
ً

و يكون العامل مؤهلا

 :للترقية إلى وظيفة أعلى ؛ متى توفرت الشروط التالية

 .وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى  .1

 .توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها  .3

 .حصوله على مستوى فوق المتوسط على الأقل في آخر تقرير دوري  .2

 .موافقة صاحب الصلاحية  .2

 .منح العامل ترقية استثنائية ؛ وفقًا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن يجوز لإدارة المنشأة  .1

 

 (21)المادة 

 :إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عامل ؛ فإن المفاضلة للترقية تكون كالآتي 

 .ترشيح صاحب الصلاحية  .1

 .  الحاصل على تقدير أعلى  .3

 .ات تدريبية أكثر الحاصل على شهادات علمية أعلى ، أو دور  .2

 .الأكثر خبرة عملية بمجال عمل المنشأة  .2

 .الأقدمية في العمل بالمنشأة  .1
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 الانتداب
 (22)المادة 

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

 .تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة ، ما لم يتم صرف مقابل لها بموافقته  .1

 .مقابل للتكاليف التي يتكبدها للسكن والطعام وما إلى ذلك مالم تؤمنها له المنشأة يصرف للعامل .3

 .قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة العامل  .2

 للفئات ، والضوابط التي تضعها المنشأة في هذا  .2
ً
ويجب ان تحدد تلك الالتزامات في قرار الانتداب ، وفقا

وقت مغادة العامل لمقر عملة الى وقت عودتة ، وفق المده  الشأن ن ويكون احتساب تلك النفقات من

 .المحددة له من قبل المنشأة 

 المزايا و البدلات

 (23)المــادة 

ص على ذلك في عقد العمل ، و يجوز النص .
ُ
تؤمن المنشأة لعمالها السكن المناسب ، و كذلك وسيلة النقل إذا ن

 .ل سكن ، وبدل نقل نقدي المنشأة للعامل بدفي عقد العمل على أن تدفع 

 أيام وساعات العمل
 (24)المادة 

الأسبوعية بأجر كامل الجمعة يوم الراحة أيام في الأسبوع ، و يكون يوم  ستة يكون عدد أيام العمل .1

بعد إبلاغ مكتب العمل المختص ، و عليها أن استبدال يوم الراحة لجميع العمال ، و يجوز للمنشأة 

 .جباتهم الدينية ، و لا يجوز تعويض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي تمكنهم من القيام بوا

ساعات يوميا في شهر رمضان للعمال ( ست)ساعات عمل يوميًا تخفض الى ( ثـماني)تكون ساعات العمل  .3

 . المسلمين 
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 العمل الإضافي
 (25)المادة 

ي ، أو الكتروني موجه له تصدره في حال تكليف العامل بالعمل الضافي ؛ يتم ذلك بموجب تكليف كتاب .1

الجهة المسئولة في المنشأة يبين فيه عدد الساعات الضافية المكلف بها العامل ، و عدد الأيام اللازمة لذلك 

ت عليه المادة   .من نظام العمل ( السادسة بعد المائة)؛ وفق ما نصَّ

ا إليه تدفع المنشأة للعامل عن ساعات العمل الضافية أجرا إضافيا يواز  .3
ً
من %(  15)ي أجر الساعة مضاف

 .أجره الأساس ي 

 

 التفتيش الإداري
 (26)المادة 

يكون دخول العمال إلى مواقع عملهم ، و انصرافهم منه من الأماكن المخصصة لذلك ، و على العمال الامتثال 

لب منهم ذلك ( التفتيش الداري )للتفتيش 
ُ
 .متى ط

 (27)المادة 

عدة لهذا الغرض يجوز للمنشأة أن تلزم 
ُ
 . العامل بأن يثبت حضوره ، و انصرافه بإحدى الوسائل الم

 الإجازات
 (28)المادة 

،  وعشرين يوم واحدمدتها عن يستحق العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل لا تقل 

دة التي قضاها من السنة في و للعامل بعد موافقة المنشأة الحصول على جزء من إجازته السنوية بنسبة الم

 .العمل 

 (29)المادة 

 :للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد ، و المناسبات ؛ وفق مايلي 

أربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك ، تبدأ من اليوم التالي لليوم التاسع و العشرين من شهر رمضان  .1

 .المبارك حسب تقويم أم القرى 
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 . سبة عيد الأضحى المبارك ، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة أيام بمنا أربعة .3

 ( .أول الميزان)يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة  .2

وإذا تداخلت أيام هذه الجازات مع الراحة الأسبوعية يعوض العامل عنها بما يعادلها قبل أيام تلك الجازات أو 

 .بعدها 

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

 (30)المادة 

 :يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية 

 .خمسة أيام عند زواجه  .1

 .ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له  .3

 .خمسة أيام في حالة وفاة زوجة العامل ، أو أحد أصوله ، أو فروعه  .2

أيام في حالة وفاة زوج العاملة المسلمة ؛ و لها الحق في تمديدها دون أجر إن كانت أربعة أشهر ، و عشرة  .2

 حتى تضع حملها ، و لا يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل 
ً

 .حاملا

 .خمسة عشر يومًا في حالة وفاة زوج العاملة غير المسلمة  .1

أيام بالإضافة ( 15)لم الذي يرغب في أداء فريضة الحج إجازة بأجر كامل مدتها تمنح المنشأة العامل المس .1

إلى إجازة عيد الأضحى المبارك وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللمنشأة حق تنظيم هذه الجازة بما 

 .يضمن حسن سير العمل بها على أن يكون العامل أمض ى سنتين متتاليتين في العمل

7.  

 .ي طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها وللمنشأة الحق ف

 

 (31)المادة 

إجازات  -الذي يثبت مرضه بشهادة طبية صادرة عن طبيب المنشأة ، أو مرجع طبي معتمد لديها  -يستحق العامل 

مرضية خلال السنة الواحدة ، و التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية ؛ سواء أكانت هذه الجازات متصلة أم 

 :متقطعة ، وذلك على النحو التالي 

 .الثلاثون يومًا الأولى ، بأجر كامل  .1

 .الستون يومًا التالية ، بثلاثة أرباع الأجر  .3

 .الثلاثون يومًا التى تلي ذلك ، بدون أجر  .2
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 .وللعامل الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية 

 الرعاية الطبية
 (32)المادة 

ع العاملين لديها صحيًا ؛ وفقا لما يقرره نظام التأمين الصحي التعاوني ، و لائحته تقوم المنشأة بالتأمين على جمي

التنفيذية ، كما تقوم بالاشتراك عن جميع العاملين في فرع الأخطار المهنية لدى المؤسسة العامة للتأمينات 

 .الاجتماعية ؛ وفقًا لما يقرره نظامها 

 تشغيل النساء
ل على تصريح من وزارة العمل والتنمية الأجتماعية أ و من أي جهه لايتطلب تشغيل النساء الحصو  .1

 .أخرى 

 .يمنع أي تمييز في الأجور بين العاملين والعاملات عن العمل ذي القيمة المتساوية  .3

على صاحب العمل توفير مكان مخصص للعاملات لأداء الصلاة والاستراحة ودورات مياة تبعد مسافة  .2

 .مناسبة 

 .لعمل المكتبية على صاحب العمل توفير غرفة ذات خصوصية لمكاتب العاملات في حالات بيئة ا .2

تعد حماية العاملين والعاملات من الاخطار المهنية ، وتهيئة بيئة العمل المناسبة مسؤولية مباشرة على  .1

 .المنشأة 

 .على صاحب العمل توفير مقاعد للعاملات في الأماكن التي يعملن بها  .1

 .ية المغلقة يجب أن تكون العاملات من النساء فقط في المنشأت النسائ .7

 .في المنشأت الرجالية المخصصة للرجال يجب أن يكون فيها العاميلن من الرجال فقط  .8

 .يجب على المنشأة توفير نظام أمني وفي حال كانت المنشأة تستقبل الجمهور يجب تعيين حراسة أمنية  .9

 (34)مادة 

وضع بأجر كامل لمدة عشرة أسابيع توزعها كيف تشاء ، بحيث تبدأ بحد أقص ى للمرأة العاملة الحق في إجازة 

بأربعة أسابيع قبل التاريخ المرجح للوضع ؛ و يحدد هذا التاريخ بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى المنشأة ، أو 

 . التالية لوضعها  بشهادة طبية مصدقة من جهة صحية ، و لا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة
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و في حالة إنجاب طفل مريض ، أو من ذوي الاحتياجات الخاصة ؛ فللعاملة الحق في إجازة بأجر كامل لمدة شهر 

 .واحد بعد انقضاء إجازة الوضع ؛ و لها تمديد الجازة لمدة شهر دون أجر 

 (35)المادة 

بعد إجازة الوضع أن تأخذ بقصد إرضاع مولودها  يحق للمرأة العاملة في المنشأة عندما تعود إلى مزاولة عملها

فترة ، أو فترات استراحة ، لا تزيد في مجموعها على الساعة في اليوم الواحد ، و ذلك علاوة على فترات الراحة 

الممنوحة لجميع العمال ، و تحسب هذه الفترة ، أو الفترات من ساعات العمل الفعلية ، و ذلك لمدة أربعة ، و 

رًا من تاريخ الوضع ، و لا يترتب على ذلك تخفيض الأجر ، و يجب على المرأة العاملة بعد عودتها من عشرين شه

 بوقت فترة ، أو فترات تلك الاستراحة ، و ما يطرأ على ذلك الوقت من 
ً
إجازة الوضع إشعار صاحب العمل كتابة

 .في اللائحة التنفيذية لنظام العمل تعديل ، و تحدد فترة ، أو فترات الرضاعة على ضوء ذلك بحسب ما ورد 

 

 الخدمات الاجتماعية
 (36)المادة 

 :تلتزم المنشأة بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية 

 .إعداد مكان لأداء الصلاة  .1

 .إعداد مكان لتناول الطعام  .3

ة التي تمكنهم توفر المنشأة المتطلبات ، و الخدمات ، و المرافق التيسيرية الضرورية للعمال من ذوي الاعاق .2

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

 ضوابط سلوكيات العمل

 (37)المادة 

يجوز للمنشأة إلزام كل ، أو بعض العاملين بارتداء زيّ موحد ، و في كل الأحوال يراعى في أي زيّ بالنسبة  .1

 .بالنسبة للنساء أن يكون محتشمًا ، و فضفاضًا ، و غير شفاف  للرجال ملائمته للذوق العام ، و

على جميع العاملين بالمنشأة الالتزام بمقتضيات أحكام الشريعة السلامية ، و الأعراف الاجتماعية المرعية  .3

 .في التعامل مع الآخرين 
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التدابير التي تمنع الخلوة و على المنشأة أن تتخذ كل ، يمتنع على جميع العاملين الخلوة مع الجنس الآخر  .2

 .بين الجنسين داخل المنشأة 

على جميع العاملين الامتناع عن القيام بأي شكل من أشكال الايذاء ، أو الساءة الجسدية ، أو القولية ،  .2

أو باتخاذ أي موقف يخدش الحياء ، أو ينال من الكرامة  ، أو السمعة ، أو الحرية ، أو ، أو اليحائية 

استدراج ، أو إجبار أي شخص إلى علاقة غير مشروعة ؛ حتى لو كان ذلك على سبيل المزاح ، يقصد منه 

وذلك عند التواصل المباشر ، أو بأي وسيلة تواصل أخرى ، و للمنشأة أن تتخذ كل الترتيبات ، و 

 .الجراءات الضرورية ، و اللازمة لتبليغ جميع العاملين بذلك 

 (38)المادة 

يذاء ، جميع ممارسات الساءة اليجابية ، أو السلبية ، و جميع أشكال الاستغلال ، أو يعتبر من قبيل الا  .1

الابتزاز ، أو الغراء ، أو التهديد ؛ سواء أكانت جسدية ، أو نفسية ، أو جنسية ؛ و التي تقع في مكان العمل 

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

 .أو على أي شخص موجود في مكان العمل ، و تعتبر المساعدة ، و التسترعلى ذلك في حكم اليذاء 

يعتبر من قبيل الايذاء المقصود في الفقرة السابقة ، ما يقع باستخدام أية وسيلة من وسائل الاتصال  .3

الرسم ، أو باستخدام الهاتف ، أو بالوسائل  سواء بالقول ، أو الكتابة ، أو الاشارة ، أو الايحاء ، أو

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

 (39)المادة 

مع عدم الخلال بحق من وقع عليه اليذاء في مكان العمل من الالتجاء إلى الجهات الحكومية المختصة ،  .1

صاها خمسة أيام عمل من وقوع اليذاء عليه ، و يجوزلكل يحق له التقدم بشكواه للمنشأة خلال مدة أق

من شاهد أو اطلع على واقعة إيذاء ، التقدم ببلاغ للمنشأة بذلك ؛ أما إذا كان اليذاء قد وقع من قبل 

 .صاحب المنشأة ، أو من أعلى سلطة فيها ؛ فيكون التقدم بالشكوى للجهة الحكومية المختصة 

وى ، أو بلاغ ، تشكيل لجنة بقرار من المسئول المختص ، تكون مهمتها التحقيق على المنشأة عند تقديم شك .3

في حالات اليذاء ، والاطلاع على الأدلة ، و التوصية بإيقاع الجزاء التأديبي المناسب على من ثبتت إدانته ، و 

 .ذلك خلال خمسة أيام عمل من تلقيها الشكوى ، أو البلاغ 

 (40)المادة 

أ السرية تستمع اللجنة لجميع الأطراف ، و الشهود ، و تدون كل ما يجري في محاضر ؛ توقع مع مراعاة مبد .1

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

جنة حق استدعاء من ترى ضرورة استجوابه من العاملين ، و الاستماع إلى أقواله ، و على من تم  .3
ّ
لل

 .عاؤه المثول أمام اللجنة ؛ حتى لا يقع تحت طائلة المسؤولية استد
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جنة أن ترفع توصية لإدارة المنشأة بالتفريق بين الشاكي ، و المشكو في حقه أثناء فترة التحقيق  .2
ّ
 .يجوز لل

 اءفي حال ثبوت واقعة اليذاء بأي طريقة من طرق الثبات المعتبرة ؛ توص ي اللجنة بالأغلبية بإيقاع الجز  .2

 .التأديبي المناسب على المعتدي

إذا كان الاعتداء يشكل جريمة جنائية ، وجب على اللجنة رفع الشكوى للمدير العام ؛ لتبليغ الجهات  .1

 .الحكومية المختصة بذلك 

في حال عدم ثبوت واقعة اليذاء ، توص ي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية على المبلغ ؛ إذا تبين لها أن الشكوى  .1

 .لاغ كيدي ، أو الب

لا يمنع الجزاء التأديبي الموقع من قبل المنشأة على المعتدي ، من حق المعتدى عليه اللجوء للجهات  .7

 .الحكومية المختصة 

 .لا يمنع توقيع عقوبة شرعية ، أو نظامية أخرى على المعتدي ، من توقيع المنشأة جزاءً تأديبيًا عليه  .8

 

 المخالفات والجزاءات
 (41)المادة 

 :الفة هي كل فعل من الأفعال التي يرتكبها العامل ، و تستوجب أيًا من الجزاءات التالية المخ

و هو كتاب توجهه المنشأة إلى العامل موضحًا به نوع المخالفة التي ارتكبها ، مع لفت نظره : النذار الكتابي  .1

 إلى إمكان تعرضه إلى جزاء أشد ، في حالة استمرار المخالفة ، أو العودة إ
ً

 .لى مثلها مستقبلا

و هي حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي ، أو الحسم من الأجر بما يتراوح : غرامة مالية  .3

 .بين أجر يوم ، و خمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقص ى 

من أجره و هو منع العامل من مزاولة عمله خلال فترة معينة ، مع حرمانه : اليقاف عن العمل بدون أجر  .2

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

 .و ذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها : الحرمان من الترقية ، أو العلاوة الدورية  .2

الفة مع عدم و هو فصل العامل بناءً على سبب مشروع ؛ لارتكابه المخ: الفصل من الخدمة مع المكافأة  .1

 .المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة 

و هو فسخ عقد عمل العامل دون مكافأة ، أو إشعار ، أو تعويض ؛ : الفصل من الخدمة بدون مكافأة  .1

 .من نظام العمل ( الثمانون )لارتكابه أي من الحالات المنصوص عليها في المادة 

 .نوع ، و مدى جسامة المخالفة المرتكبة من قبله ويجب أن يتناسب الجزاء المفروض على العامل مع 
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 (42)المادة 

ا من المخالفات الواردة في جداول المخالفات ، و الجزاءات  يعاقب  -الملحق بهذه اللائحة  -كل عامل يرتكب أيًّ

 .بالجزاء الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها 

 (43)المادة 

بالمنشأة ، أو من ( صاحب الصلاحية)ها في هذه اللائحة ، من قبل تكون صلاحية توقيع الجزاءات المنصوص علي

 . يفوضه ؛ و يجوز له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف 

 (44)المادة 

في حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مض ي مائة وثمانين يومًا على سبق ارتكابها ؛ فإنه لا يعتبر عائدًا ، و تعد 

 .كأنها ارتكبت للمرة الأولى  مخالفة ، و

 (45)المادة 

عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد ، يكتفى بتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءات المقررة في هذه 

 .اللائحة 

 

 (46)المادة 

امل عن كما لا يجوز أن يوقع على الع، لا يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد 

و لا أن يقتطع من أجره أكثر من أجر خمسة أيام في ، المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها على أجر خمسة أيام 

 .الشهر الواحد وفاءً للغرامات التي توقع عليه 

 (47)المادة 

ا من الجزاءات التي تتجاوز عقوبتها غرامة أجر يوم واحد ، إلا بعد إبلاغ ا لعامل كتابة لا توقع المنشأة أيًّ

 .بالمخالفات المنسوبة إليه ، و سماع أقواله ، و تحقيق دفاعه ، و ذلك بموجب محضر يودع بملفه الخاص 

 (48)المادة 

لا يجوز للمنشأة توقيع أي جزاء على العامل لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشرة بطبيعة 

 .من نظام العمل ( الثمانون )ول ، وذلك دون الخلال بحكم المادة عمله أو بالمنشأة أو بمديرها المسئ
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 (49)المادة 

لا يجوز مساءلة العامل تأديبيًا عن مخالفة مض ي على كشفها أكثر من ثلاثين يومًا من تاريخ علم المنشأة بمرتكبها 

 .، دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنها 

 (50)المادة 

 .أة توقيع أي جزاء على العامل ، إذا مض ى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثين يومًا لا يجوز للمنش

 

 (51)المادة 

وقِع عليه من جزاءات ، و نوعها ، و مقدارها ، و الجزاء الذي سوف يتعرض 
ُ
تلتزم المنشأة بإبلاغ العامل كتابة بما أ

استلام الخطار ، أو رفض التوقيع بالعلم ، أو كان غائبا ؛ له في حالة تكرار المخالفة ، و إذا امتنع العامل عن 

يرسل إليه بالبريد المسجل على عنوانه المختارالثابت في ملف خدمته ، أو بالبريد الالكتروني الشخص ي الثابت 

 .بعقد العمل ، أو المعتمد لدى المنشأة ؛ و يترتب على التبليغ بأي من هذه الوسائل جميع الآثار القانونية 

 (52)المادة 

يخصص لكل عامل صحيفة جزاءات ، يدون فيها نوع المخالفة التي ارتكبها ، و تاريخ وقوعها ، والجزاء الموقع عليه 

 .؛ و تحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة العامل 

 (53)المادة 

نظام العمل ، و  من( الثالثة والسبعون )تقيد الغرامات الموقعة على العمال في سجل خاص ؛ وفق أحكام المادة 

يكون التصرف فيها بما يعود بالنفع على العمال من قبل اللجنة العمالية في المنشأة ؛ و في حالة عدم وجود لجنة 

 .عمالية يكون التصرف في الغرامات بموافقة وزارة العمل 

 التظلم
 (54)المادة 

لقضائية المختصة ، أو الهيئات ؛ يحق للعامل مع عدم الخلال بحق العامل في الالتجاء إلى الجهات الدارية ، أو ا

أن يتظلم إلى إدارة المنشأة من أي تصرف ، أو إجراء ، أو جزاء يتخذ في حقه من قبلها ، و يقدم التظلم إلى إدارة 
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المنشأة خلال ثلاثة أيام عمل من تاريخ العلم بالتصرف ، أو الجراء المتظلم منه ، و لا يضار العامل من تقديم 

 .ه ، و يخطر العامل بنتيجة البت في تظلمه ، في ميعاد لا يتجاوز خمسة أيام عمل من تاريخ تقديمه التظلم تظلم

 أحكام ختامية
 (55)المادة 

تنفذ أحكام هذه اللائحة في حق المنشأة اعتبارًا من تاريخ إبلاغها باعتمادها ؛ على أن تسري في حق العمال اعتبارًا 

 .ا من اليوم التالي لإعلانه
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 جداول المخالفات والجزاءات

 

 
ا

 :مخالفات تتعلق بمواعيد العمل : أولا

 نوع المخالفة م
 (النسبة المحسومة ، هي نسبة من الأجر اليومي)الجزاء 

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1 
مقبول ؛ إذا لم دقيقة دون إذن ، أو عذر ( 11)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

 .يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 
 %35 %15 %1 إنذار كتابي

2 
دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول ؛ إذا ( 11)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

 .ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 
 %15 %31 %11 إنذار كتابي

3 
دقيقة دون إذن ، أو ( 25)ة لغاية دقيق( 11)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

 .عذر مقبول ؛ إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 
15% 11% 31% 15% 

4 
دقيقة دون إذن ، أو ( 25)دقيقة لغاية ( 11)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

 .عذر مقبول ؛ إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 
 يوم 71% 15% 31%

5 
دقيقة دون إذن ، أو ( 15)دقيقة لغاية ( 25)عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من التأخر 

 .عذر مقبول ؛ إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 
 يوم 71% 15% 31%

6 
دقيقة دون إذن ، أو ( 15)دقيقة لغاية ( 25)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

 .عمال آخرين  عذر مقبول ؛ إذا ترتب على ذلك تعطيل

 يومان يوم 15% 25%

 بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

7 
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد على ساعة دون إذن ، أو عذر مقبول ؛ سواءً 

 .ترتب ، أو لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 

 ثلاثة أيام يومان يوم إنذار كتابي

 اعات التأخربالإضافة إلى حسم أجر س

8 
( 11)ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن ، أو عذر مقبول بما لا يتجاوز 

 .دقيقة 

 يوم %31 %15 إنذار كتابي

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

 .دقيقة ( 11)ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن ، أو عذر مقبول بما يتجاوز  9
 يوم 15% 31% 15%

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

 يوم %31 %15 إنذار كتابي .البقاء في أماكن العمل ، أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون إذن مسبق  10

 أيام أربعة ثلاثة أيام يومان .الغياب دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول لمدة يوم ، خلال السنة العقدية الواحدة  11

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

 اببالإضافة إلى حسم أجر مدة الغي

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 ، 

والعلاوات أ

 لمرة واحدة

فصل من الخدمة 

مع المكافأة ؛ إذا لم 

يتجاوز مجموع 

 يوم( 25)الغياب 

 أجر مدة الغياب بالإضافة إلى حسم



 

 
 

18 

14 
الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول من أحد عشر يومًا إلى أربعة عشر يومًا ، 

 .خلال السنة العقدية الواحدة 

 خمسة أيام

الحرمان من 

الترقيات ، 

والعلاوات لمرة أ

واحدة ، مع 

توجيه إنذار 

بالفصل طبقًا 

للمادة 

من ( الثمانون )

 نظام العمل

فصل من 

خدمة طبقًا ال

للمادة 

من ( الثمانون )

 نظام العمل

 -------

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

15 
الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على خمسة عشر يومًا متصلة ، خلال 

 .السنة العقدية الواحدة 

 الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب مدة

 .من نظام العمل ( الثمانون )عشرة أيام ، في نطاق حكم المادة 

16 
الغياب المتقطع دون سبب مشروع مددًا تزيد في مجموعها على ثلاثين يومًا خلال السنة 

 .العقدية الواحدة 

الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب مدة 

 .من نظام العمل ( الثمانون )المادة عشرين يومًا ، في نطاق حكم 

ا   :مخالفات تتعلق بتنظيم العمل : ثانيا

 نوع المخالفة م
 (النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)الجزاء

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

 يوم %15 %31 %15 .التواجد دون مبرر في غير مكان العمل المخصص للعامل أثناء وقت الدوام  1

 %31 %11 %15 إنذار كتابي .استقبال زائرين في غير أمور عمل المنشأة في أماكن العمل ، دون إذن من الدارة  2

 %15 %31 %15 إنذار كتابي .استعمال آلات ، و معدات ، و أدوات المنشأة ؛ لأغراض خاصة ، دون إذن  3

 ثلاثة أيام يومان يوم %15 .، أو لم يعهد به إليه  تدخل العامل ، دون وجه حق في أي عمل ليس في اختصاصه 4

 %31 %11 %15 إنذار كتابي .الخروج ، أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك  5

6 
الهمال في تنظيف الآلات ، و صيانتها ، أو عدم العناية بها ، أو عدم التبليغ عن ما بها 

 .من خلل 
 ثلاثة أيام يومان يوم 15%

7 
دوات الصلاح ،  و الصيانة ، و اللوازم الأخرى في الأماكن المخصصة لها ، عدم وضع أ

 .بعد الانتهاء من العمل 
 يوم %15 %31 إنذار كتابي

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

9 
سيارات ، آلات ، أجهزة ، معدات ، أدوات ، : )الهمال في العهد التي بحوزته ، مثال 

 ( .الخ .......
 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

 %31 %11 %15 إنذار كتابي .الأكل في مكان العمل ، أو غير المكان المعد له ، أو في غير أوقات الراحة  10

 %15 %31 %15 إنذار كتابي .النوم أثناء العمل  11

 ثلاثة أيام يومان يوم %15 .وم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة الن 12

 يوم %15 %31 %15 .التسكع ، أو وجود العامل في غير مكان عمله ، أثناء ساعات العمل  13

 يومان يوم .التلاعب في إثبات الحضور ، و الانصراف  14

الحرمان من 

الترقيات 

والعلاوات لمرة أ

 واحدة

 فصل من الخدمة

 مع المكافأة

 يومان يوم %15 %31عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل ، أو عدم تنفيذ التعليمات الخاصة بالعمل  15
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 .، و المعلقة في مكان ظاهر 

 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان .التحريض على مخالفة الأوامر ، و التعليمات الخطية الخاصة بالعمل  16

 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان .التدخين في الأماكن المحظورة ، و المعلن عنها للمحافظة على سلامة العمال ، و المنشأة  17

18 
الهمال ، أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة العمال ، أو سلامتهم ، 

 .أو في المواد ، أو الأدوات ، و الأجهزة 
 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

 

ا 
ا
 :مخالفات تتعلق بسلوك العامل : ثالث

 نوع المخالفة م
 (النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)الجزاء

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

 خمسة أيام ثلاثة أيام مانيو  يوم .التشاجر مع الزملاء ، أو مع الغير ، أو إحداث مشاغبات في مكان العمل  1

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم .التمارض ، أو ادعاء العامل كذبًا أنه أصيب أثناء العمل ، أو بسببه  2

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 %15 .مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل  4

 %15 %31 %15 إنذار كتابي .الكتابة على جدران المنشأة ، أو لصق إعلانات عليها  5

 يومان يوم %15 %31 .رفض التفتيش الداري عند الانصراف  6

 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان .واعيد المحددة دون تبرير مقبول عدم تسليم النقود المحصلة لحساب المنشأة في الم 7

 خمسة أيام يومان يوم إنذار كتابي .الامتناع عن ارتداء الملابس ، و الأجهزة المقررة للوقاية وللسلامة  8

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

10  
ً

 ، أو فعلا
ً

 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان .اليحاء للآخرين بما يخدش الحياء قولا

11 
الاعتداء على زملاء العمل بالقول ، أو الشارة ، أو باستعمال وسائل الاتصال 

 .الالكترونية بالشتم ، أو التحقير 
 كافأةفصل مع الم خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

 (الثمانون )فصل بدون مكافأة ، أو إشعار ، أو تعويض بموجب المادة  .الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل ، أو على غيرهم بطريقة إباحية  12

13 
الاعتداء الجسدي ، أو القولي ، أو بأي وسيلة من وسائل الاتصال الالكترونية على 

 .، أو أحد الرؤساء أثناء العمل ، أو بسببه صاحب العمل ، أو المدير المسئول 
 (الثمانون )فصل بدون مكافأة ، أو إشعار ، أو تعويض بموجب المادة 

------  فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام .تقديم بلاغ ، أو شكوى كيدية  14

 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان .دة عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور ، أو الدلاء بالأقوال ، أو الشها 15
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 اعتماد فتح وظيفة



 مدير الجمعية




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 اعتماد الوظيفة






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 ظيف موظفاعتماد تو











 مدير الجمعية
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 اعتماد التوظيف










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 إعلان

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

ة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي على الراغبين التقدم للوظيف

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

 ملاحظات
للمؤهلات  وفقاً)( إلى المرتبة )( الوظيفة تدرجية من المرتبة 

 .والخبرات

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 

 ... 

 ... 
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 البيانات الشخصيةاستمارة 
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 السيرة الذاتية

 

 :البيانات الشخصية 

 

 

 

 :خبرات ومهارات  :الدورات الإدارية الحاصل عليها 

 :جهات العمل السابقة  :دورات الحاسب الآلي 

اللغات
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 كشف المقابلة الشخصية

 :بيانات الموظف 

 ..............................  :  الجنسية   ................................................................... :   الرباعي الاسم

  ............................................... :  القسم   ............................ :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه 

  .............................................. :  التخصص   .......................................... :  المؤهل الدراسي 

 :اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها 

 ................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................  

 :أبرز الإنجازات والنجاحات 

 ................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................  

 :جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها 

o  ..............................................................................................................    لمدة ................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ................................  

 :آخر عمل عملت فيه وسبب تركه 

 ................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................  

 :لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة 

 ................................................................................................................................................................  
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 :الجمعيةماذا تعرف عن 

 ................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................  
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 :من توظيفك  الجمعيةما هو مكسب 

 ................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................  

 :مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا 

  .............................................................................................................................. لأن    ....................... 

ما هي وهل هي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، و( كأعمال أخرى)هل لديك ارتباطات أخرى 

: 

 ................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................  

 :قدرات ومواهب تتميز بها 

 ..............................................................................    ...............................................................................  

 ..............................................................................    ...............................................................................  

 :صفات شخصية مدحها الآخرون فيك 

 ..............................................................................    ...............................................................................  

 ..............................................................................    ..............................................................................  

 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 ..............................................................................    ...............................................................................  

 ..............................................................................    ...............................................................................  

 ( :من لا يتقدم يتقادم)اشرح العبارة التالية باختصار 

 ................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................  



 

 
 

31 

 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 

 ..............................................................................    ...............................................................................  

 ..............................................................................    ...............................................................................  


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 ِيَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعقُوُد

 عقد عمل

 

 :تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من    م 02 … /……/ ….. :………… في يوم

فاكس رقم ……… الاجتماعية رقم والتنمية  الموارد البشرية ترخيص وزارة ………………………………جمعية : أولاً 

الأستاذ يمثلها في التوقيع على هذا العقد  و………………………………د الكتروني بري………………………………

   بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………

سعودي الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………السيد  :نياً اث

…………………………………… 

البريد الالكتروني   ………..………………………جوال  ……..………مدينة عنوانه

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 :تمهيد 

الذي أبدى رغبته في  الثانيلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعية  حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

تبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على هليتهما المعأوهما في كامل  الطرفانالعمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 : يلي  ما

 :موضوع عقد العمل : أولاً 

  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

من  تبدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك في مدينة……………………………

 .ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب    م 02 … /……/ …..وتنتهي بتاريخ    م 02 … /……/ …..تاريخ 

 .للعملمن تاريخ مباشرته  أما تبد( 02)لفترة تجربه لمدة  الثانييخضع الطرف  .0

 

 ً  :جازات والراحة ساعات العمل والإ:  ثانيا

 .أيام في الاسبوع  7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
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 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .0

 الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  01 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

 .في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل  بإجازته

ا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول أيامجازته السنوية أو إفقة الطرف الأول أن يؤجل بموا الثانيللطرف  .4

( 02)بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن  الثانيالطرف  إجازة  تأجيلحق 

كتابة ، على الا  نيالثاوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيليوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 

 .جازة  نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيليتعدى 

أيام ويوم واحد ( 5)أيام ، وعيد الاضحى لمدة ( 5)الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة  الثانيللطرف  .5

 .لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية 

رباع أ إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة في حال ثبوت مرضه الحق في الثانيللطرف  .6

هذه  أكانتللثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجرالأجر عن الستين يوما التالية، ودون 

 .ل إجازة  مرضية أومن تاريخ أ السنة التي تبد:  ةويقصد بالسنة الواحد. م متقطعة أجازات متصلة الإ

كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة زواجه  إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7

، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة " لا قدر الله " فروعه  أوصوله أحد أ أوأو في حالة وفاة زوجه 

 .للحالات المشار اليها 

 

  ً  الأولالتزامات الطرف :  ثالثا

ريال  ............................. فقط( ريال  ......................)مقداره  شهريا أجراً الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .1

 سعودي 

 (وغير ذلك  –انتقال  –سكن )في حالة وجود بدلات 

0. ..................................................................................................................................................................................
........................ 

لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية السعودية  الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .3

وكل مبلغ مستحق له  الثانيلة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدو

 .بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة 

يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية،  .4

ة المحددة على الطرف الثاني ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسب

 .من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني 

 .التعاوني وفقا لنظام التامين الصحي  الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5
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 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا

طرف الأول ، إذا لم يكن في هذه التعليمات المهنة ووفق تعليمات ال لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1

 .العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر  الآدابما يخالف العقد أو النظام أو 

والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .0

 . طرف الأول المواد غير المستهلكة تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى ال

 .ثناء العمل أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3

 مكانخطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافياًإ أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً .4

 .شخاص العاملين فيه العمل أو الأ

للتحقق من خلوه  أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 .مراض المهنية أو السارية من الأ

ضرار بمصلحة الطرف سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .6

لطرف الأول سرار اأ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراًإويعتبر توقيعه على هذا العقد . الأول 

 .العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة  انتهاءمن تاريخ  واتسن 3لمدة 

المرعية في المملكة العربية  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

ويتحمل  السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول

 .كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة 

 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

..................................................................................................................................................................................

 ........... 

 ً  :نهاء العقد وفسخه والتعويض إ:  خامسا

 .المدة المحددة فيه  بانقضاءينتهي هذا العقد  .1

 الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .0

 .كتابية 

ن إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها إدون اشعار المنفردة و بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية تعويضا عن هذا الإ الثانيوجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف 

 .خدمة 

( 82)أو تعويضه حسب نص المادة  الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 .م العمل من نظا

 :على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي  الطرفاناتفق  .5

تعويضا عن هذا الفسخ  الثانين فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف اإذا ك - أ

 .ريال سعودي ..................... ............( ................)قدره 
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، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا الثانيقبل الطرفإذا كأن فسخ العقد من - ب

.)...............الفسخ قدره   .ريال سعودي.................... ..........( 

 

ً سادس  :ة نهاية الخدمة أمكاف:  ا

مدة العقد بانتهاءو العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أانتهاءعند الثانييستحق الطرف 

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن مكافأةأو نتيجة لقوة قاهرة 

عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب مكافأةستحق العامليكل سنة من السنوات التالية و

 .خيرعلى اساس الأجر الأالمكافأة

ً سابع :حكام عامة أ : ا

نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد.1

 .السعوديةالمعمول بها في المملكة العربية 

حكام أعن تنفيذ أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش.0

 .وشروط هذا العقد 

من الطرفين بعد لأيولا يحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له الاتفاقياتذا العقد محل كافة يحل ه.3

 .ي حق خلاف ما ذكر فيه أبالادعاءتوقيع هذا العقد 

كافة المراسلاتلإرسالمختارا لكلا منهماعنواناالمحدد في صدر هذا العقدعنوانهماالطرفاناتخذ.4

 .والخطابات عليه 

.صلية منه للعمل بموجبه أعقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة حرر هذا ال.5

وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 :الثانيالطرف  :الطرف الأول

: الاسم :الاسم 

...............................................

: لتوقيعارئيس مجلس الإدارة :الوظيفة 

..............................................

....................: ....................الختم 
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 تعديل دوام موظف




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 




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 انـتـداب



 


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 إعارة أو نقل خدمة موظف







 موافقة مدير الجمعية
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 الاعـــتــــمــــاد




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 تعديل مسمى وظيفي





 الجمعيةمدير                                  رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاعـتـمـــــاد


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

 

  

  

 



 

 
 

43 

 

 نموذج طلب إجازة

 حفظه الله الجمعيةمدير رم المك



 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم   

 اعتماد طلب الإجازة








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 استئذان موظف  













 

  

 غير موافق موافق
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تعليمات أساسية

 

 

 

 

 

 

  

  
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 استمارة

 تقـيـيـم

 الأداء

 الوظيفي
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  

 

 

 

 

 

 

   

  

  

  
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 











 












 





 

 


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



 








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

 







 







 
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

  



  
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

 










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 تـــرقـــيـــة

 طالب الترقية ................................................................... رئيس القسم  موافقة

 الاعتماد







 

  

 



 

 
 

54 

 

 اعتماد حافز أو بدل





 الاعتماد






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 مستحقات مالية / لام مكافأةتوكيل است





 اعتماد التوكيل






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 إجـــراء جـزائــي

 

 















 إقرار وتعهد المخالف
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 الاعتماد








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 تـظــلَّــم









 التوجيه








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 إفادة الجهة المحال إليها
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 استقالة موظف

 التوجيه




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 هاء خدمة موظفإنبيان 

 :بيانات الموظف 

 :بيانات الوظيفة 

 :بيانات الخدمة 

 :استحقاقات مالية 
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 لفت نظر


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 إشعار بالإقالة

 توجيه إدارة الجمعية
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

 

 

 

 






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………………………………
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 تفويض صلاحيات

 التوجيه




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  الاعتمـــــاد: 

؛ وصلى ( م 11/11/0102) وتاريخ (  1) إدارة الجمعية هذه اللائحة في اجتماعه رقم  اعتمد مجلس

 .الله وسلم وبارك على نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين 

  توقيعات أعضاء مجلس الإدارة: 

 التوقيع الصفة الاسم م

  الرئيس نائب حمد عبد الله حكمي 1

  اليسؤول المالم سامي مسفر السعرة 0

  عضو منصور عبد العزيز الزعاقي 2

  عضو محمد عبد الله الصقر 4

  عضو عبد الله سعد القحطاني 5

  

 رئيس مجلس الإدارة            

  

 محمـــد هيجـــان يحيـــى الصحـــبي                                      

  


