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:بيانات الجمعية

اتمامللترميمنوارهجمعية:الجمعيةاسم•

الرياض:الرئيس يالمركز•

3:العاملينعدد•

المحتاجةللأسرالمساكنترميم:النشاط•

فيحاءال:العنوان•

.(14253)البريديالرمز(14253):بريدصندوق •
-----:واصلبريدصندوق •

0553141123:هاتف•
contact@etmam.org.sa:إلكترونيبريد•

5341:الترخيصرقم•

2023-08-01:تاريخ إصداره•
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:أحكام عامة

(:1)المادة 

.جمعية جمعية نوارة للترميم: يقصد بلفظ الجمعية أينما ورد في هذه اللائحة•
.ا عن نظارتهاكل شخص طبيعي يعمل لمصلحة هذه الجمعية وتحت إدارتها أو إشرافها مقابل أجرة ولو كان بعيد  : يقصد بلفظ الموظف أينما ورد في هذه اللائحة•

(:2)المادة 

.التقويم المعمول به في الجمعية هو التقويم الميلادي•

(:3)المادة 

.تسري أحكام هذه اللائحة على جميع الموظفين بالجمعية والفروع التابعة لها•

.لا تخِل أحكام هذه اللائحة بالحقوق المكتسبة للموظفين، وتعتبر هذه اللائحة مكملة لعقود العمل فيما لا يتعارض مع هذه الحقوق •

طلع الجمعية الموظفين على هذه اللائحة عند التعاقد، وتنص على ذلك في عقد العمل•
ُ
.ت

(:4)المادة 

ا أفضل مما هو وارد في هذه اللائحة•
 
.يجوز للجمعية إصدار قرارات وسياسات خاصة بها، يعطى بموجبها الموظفون حقوق

ا إضافية بما لا يتناقض مع حقووق المووظفين المكتسوبة، بموجوب نظوام العمول ولائحتوه ال• ا وأحكام 
 
يذيوة والقورارات الصوادرة نفتللجمعية الحق في تضمين هذه اللائحة شروط

ا له، ولا تكون هذه الإضافات والتعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من وزارة العمل والتنمية الاجتماعية
 
.تنفيذ

 ولا يعت•
 
ذا له، يعتبر باطلا .هد بكل نص يتم إضافته لهذه اللائحة يتعارض مع أحكام نظام العمل ولائحته التنفيذية والقرارات الصادرة تنفي 
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:التوظيف

(:5)المادة 

:يوظف الموظفون في وظائف ذات مسميات ومواصفات معينة، ويراعى عند التوظيف في الجمعية ما يلي

.أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية•

ا على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل الجمعية• .أن يكون حائز 

.أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره الجمعية من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة•

ا بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها الجمعية• ا طبي  .أن يكون لائق 

ا للشروط والأحكام الواردة في المواد •
.من نظام العمل( 33، 32، 26)يجوز استثناء توظيف غير السعودي وفق 
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:عقد العمل

(:6)المادة 

وا للنمووذا المعود مون الووزارة، تسولم إحوداهما للموظوف وتوودع الأخور
دمتوه لودى الجمعيوة، ي ملوف خى فويتم توظيف الموظف بموجب عقد عمل يحرَر من نسختين باللغة العربية وفق 

متيووازات أخوورى يتفووق يووه، وأيووة اعلبحيووي يتضوومن العقوود اسووم الجمعيووة، واسووم الموظووف، وجنسوويته، وعنوانووه الأصوولي، وعنوانووه المختووار، ونوووع العموول ومكانووه، والأجوور الأسا وو ي المتفووق
وز تحريور العقود ويجو. ، أو أية بيانات ضوروريةعملعليها، وما إذا كان العقد محدد المدة أو غير محدد المدة، أو لأداء عمل معين، ومدة التجربة إذا تم الاتفاق عليها، وتاريخ مباشرة ال

ا .بلغة أخرى إلى جانب اللغة العربية، على أن يكون النص العربي هو المعتمد دوم 

(:7)المادة 

اريخ التوقيوع بعة أيوام عمول مون تول سوومع مراعاة التاريخ المحدد في عقد العمل لمباشرة العمل، يحوق للجمعيوة إلغواء عقود الموظوف الوذي لا يباشور مهوام عملوه بودون عوذر مشوروع خولا
.على العقد بين الطرفين، إذا كان التعاقد تم داخل المملكة، ومن تاريخ قدومه المملكة إذا كان التعاقد تم خارا المملكة

(:8)المادة 

.لا يجوز للجمعية نقل الموظف بغير موافقته كتابة من مكان عمله الأصلي إلى مكان آخر يقتض ي تغيير محل إقامته•

ا في السونة، تكليوف الموظوف بعمول فوي مكوان يختلوف عون• كوان المتفوق عليوه دون اشوتراط المللجمعية في حالات الضرورة التي قد تقتضيها ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يوم 
.موافقته، على أن تتحمل الجمعية تكاليف انتقال الموظف وإقامته خلال تلك المدة
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:الإركاب

(:9)المادة 

:يتحدد الالتزام بمصروفات إركاب الموظف أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية

.عند بداية التعاقد وفق ما يُتفق عليه في عقد العمل•

.عند تمتع الموظف بإجازته السنوية وفق ما يتفق عليه في عقد العمل•

ا لأحكام المادة • .من نظام العمل( 1)فقرة ( 40)عند انتهاء خدمة الموظف طبق 

بووه مخالفووة أدت إلووى لووة ارتكاحالا تتحموول الجمعيووة تكوواليف عووودة الموظووف إلووى بلووده فووي حالووة عوودم صوولاحيته خوولال فتوورة التجربووة، أو إذا رغووب فووي العووودة دون سوو ب مشووروع، أو فووي•
.ترحيله بموجب قرار إداري أو حكم قضائي

(:10)المادة 

خ النقول، بموا فيوه نفقوات تواريفوي يستحق الموظف الذي يتم نقله من مكان عمله الأصلي إلى مكان آخور يقتضو ي تغييور محول إقامتوه نفقوات نقلوه ومون يعوولهم شورعا ممون يقيموون معوه 
.الإركاب مع نفقات نقل أمتعتهم، ما لم يكن النقل بناء  على رغبة الموظف
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 :التدريب والتأهيل

(:11)المادة 

المكانية للجمعية، تؤمَن ائرة تتحمل الجمعية في حال قيامها بالتأهيل أو تدريب الموظفين السعوديين كافة التكاليف، وإذا كان مكان التأهيل أو التدريب في غير الد
 عههووا، موظوف توذاكر السوفر فوي الوذهاب والعوودة بالدرجوة التوي تحوددها الجمعيوة، كموا توؤمَن وسوائل المعيشوة مون مأكول ومسوكن وتونقلات داخليوة، أو تصورف لل

 
بودلا

.وتستمر في صرف أجر الموظف طوال فترة التأهيل والتدريب

(:12)المادة 

توه أو قدرتوه علوى إكموال عودم قابلييول يجوز للجمعية أن تنهي عقد التأهيل أو التدريب مون غيور المووظفين، إذا ث وت مون التقوارير الصوادرة عون الجهوة التوي تتوولى التودريب أو التأه•
.برامج التدريب بصورة مفيدة

لى التدريب أو التأهيل عدم التي تتوجهةللمتدرب أو الخاضع للتأهيل من غير الموظفين أو وليه أو وصيه الحق في إنهاء التدريب أو التأهيل، إذا ث ت من التقارير الصادرة عن ال•
.قابليته أو قدرته على إكمال برامج التدريب بصورة مفيدة

.دريب والتأهيلن التف عوفي كلتا الحالتين السابقتين، يجب على الطرف الذي يرغب في إنهاء العقد إبلاغ الطرف الآخر بذلك قبل أسبوع على الأقل من تاريخ التوق•

.أهيللتدريب أو التة اللجمعية أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل من غير الموظفين لديها بعد إكمال مدة التدريب أو التأهيل أن يعمل لديها مدة مماثلة لمد•

ي حالة رفضه العمل المدة المماثلوة بقية فلمتللجمعية أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل من غير العاملين لديها بدفع تكاليف التدريب أو التأهيل التي تحملتها، أو بنسبة المدة ا•
. أو بعضها
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 :التدريب والتأهيل

(:13)المادة 

دة المماثلة لمودة برنوامج أن يعمل لديها مدة لا تتجاوز الم-بعد إكمال مدة التدريب أو التأهيل-يجوز للجمعية أن تشترط على الخاضع للتدريب أو التأهيل من الموظفين لديها .1
العمول أقول مون لمتبقيوة مون عقودة االتدريب أو التأهيل الذي خضع له الموظف إذا كان عقد العمل غير محدد المدة، أو باقي مدة العقد في العقود محددة المدة إذا كانت المود

.المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب

:اليةوذلك في الحالات التيجوز للجمعية أن تنهي تأهيل  الموظف أو تدريبه مع إلزامه بدفع تكاليف التدريب التي تحملتها الجمعية أو بنسبة مهها، .2

.إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع•

.مهها أثناء فترة التدريب أو التأهيل( 6)من نظام العمل عدا الفقرة ( 80)إذا تم فسخ عقد عمل الموظف وفق إحدى الحالات الواردة في المادة •

.من نظام العمل أثناء فترة التدريب أو التأهيل( 81)إذا استقال الموظف من العمل أو تركه لغير الحالات الواردة في المادة •

حوالات الوواردة فوي المووادة يور اللغيجووز للجمعيوة إلوزام الموظوف بودفع تكواليف التودريب أو التأهيوول التوي تحملتهوا الجمعيوة أو نسوبة مههوا إذا اسوتقال الموظوف موون العمول أو تركوه.3
.من نظام العمل، قبل انتهاء مدة العمل التي اشترطتها عليه الجمعية بعد انتهاء التدريب أو التأهيل( 81)
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:الأجور 

(:14)المادة 

الموووظفين عون طريووق ودع فوي حسواباتوتووموع مراعواة أي إجووراءات أو ترتيبوات يونص عليهووا برنوامج حمايووة الأجوور، توودع أجووور المووظفين بالعملوة الرسوومية للوبلاد فووي مواعيود اسوتحقاقها،
.البنوك المعتمدة في المملكة

(:15)المادة 

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

(:16)المادة 

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

(:17)المادة 

ا للنماذا التي تضعها الجمعية لذلك، على أن تت :ر التاليةالعناصضمنتعِد الجمعية تقارير عن الأداء بصفة دورية مرة كل سنة على الأقل لجميع الموظفين وفق 

(.الكفاءة)القدرة على العمل ودرجة إتقانه •

.سلوك الموظف ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه ومستفيدي الجمعية•

.المواظبة•

(:18)المادة 

.يقيّم أداء الموظف في التقرير بالتقديرات التي تحددها الجمعية، على أن يتبع ذلك في مقياس من خمسة مستويات

(:19)المادة 

يووتظلم موون التقريوور ويخطوور الموظووف بصووورة موون التقريوور فووور اعتموواده، ويحووق للموظووف أن(. صوواحب الصوولاحية)يعوود التقريوور بمعرفووة الوورئي  المباشوور للموظووف، علووى أن يُعتموود موون 
ا لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة .وفق 
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:العلاوات

(:20)المادة 

.يجوز للجمعية منح الموظفين علاوات سنوية يتم تحديد نسبتها بناء  على ضوء المركز المالي للجمعية•

 لاسوتحقاق العولاوة متوف حصوول فوي تقريوره الودوري علوى مسوتوى متوسووط علوى الأقول فوي النمووذا الوذي تضوعه الجمعيووة، وذلوك بعود•
 
ي سونة كاملوة موون ضو ميكوون الموظوف موؤهلا

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

ا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن• . يجوز لإدارة الجمعية منح الموظف علاوة استثنائية وفق 
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:الترقيات

(:21)المادة 

ووا لموا جواء فووي دليول التصوونيف والتوصويف الم وي السووعودي، ودرجوة
وا لوظائفهوا، تحوودد فيوه عوودد ومسوميات الوظوائف وفق  ا وظيفي  وظيفووة وشوروط شووغلها كولتضوع الجمعيوة سوولم 

افرت الشروط التالية. وبداية أجرها فيه  للترقية إلى وظيفة أعلى متى تو
ا

:ويكون الموظف مؤهلا

.وجود الوظيفة الشاغرة•

.توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح لترقيتها•

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

.موافقة صاحب الصلاحية•

ا للضوابط التي يضعها المجل • .يجوز لمجل  إدارة الجمعية منح الموظف ترقية استثنائية وفق 
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:الترقيات

(:22)المادة 

:فإن المفاضلة تكون بـإذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف، 

.ترشيح صاحب الصلاحية•

.الحاصل على تقدير أعلى•

.الحاصل على شهادات علمية أعلى أو دورات تدري ية أكثر•

.الأكثر خبرة عملية بمجال عمل الجمعية•

.الأقدمية في العمل في الجمعية•
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:الانتداب

(:23)المادة 

:تلتزم الجمعية بما يليإذا تم انتداب الموظف لأداء عمل خارا مقر عمله، 

.تؤمّن للموظف وسائل النقل اللازمة ما لم يتم صرف مقابل لها بموافقته•

.يصرف للموظف مقابل التكاليف التي يتكبدها للسكن والطعام وما إلى ذلك، مالم تؤمهها له الجمعية•

.قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة الموظف•

ا للفئات والضوابط التي وضعتها الجمعية في هوذا الشوأن، ويكوون احتسواب تلوك النفقوات وقوت مغوادرة الموظوف مونويجب أن تحدد تلك الالتزامات في قرار الانتداب وفق 

.لمقر عمله، إلى وقت عودته وفق المدة المحددة له من قبل الجمعية
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:المزايا والبدلات

(:24)المادة 

ووص علووى ذلووك فووي عقوود العموول، ويجوووز الوونص فووي عقوود
ُ
العموول علووى أن تووؤمن الجمعيووة لموظفيهووا السووكن المناسووب وكووذلك وسوويلة النقوول إذا ن

.تدفع الجمعية بدل سكن وبدل نقل نقدي
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:أيام  العمل وساعاته

(:25)المادة 

عمول المخوتص أن للجمعيوة بعود إبولاغ مكتوب الو يجووز أيام في الأسبوع، ويكون يومي الجمعة والس ت الراحة الأسبوعية بأجر كامل لجميع المووظفين، ( 5)يكون عدد أيام العمل •

.ية بمقابل نقديأن تمكههم من القيام بواجباتهم الدينية، ولا يجوز تعويض يوم الراحة الأسبوعو عليهاتستبدل بهذا اليوم لبعض موظفيها أي يوم من أيام الأسبوع، 

ا، تخفض إلى ( 8)تكون ساعات العمل • ا في شهر رمضان للموظفين المسلمين( 6)ساعات عمل يومي  .ساعات يومي 

:العمل الإضافي

(:26)المادة 

ية المكلووف بهووا الموظووف، وعوودد السوواعات الإضووافعووددفووي حووال تكليووف الموظووف بالعموول الإضووافي، يووتم ذلووك بموجووب تكليووف كتووابي أو إلكترونووي موجووه لووه، تصوودره الجهووة المسووؤولة فووي الجمعيووة، يبووين فيووه •

ا لما نصت عليه المادة السادسة بعد  .من نظام العملالمائةالأيام اللازمة لذلك، وفق 

ا إليه •
 
ا يوازي أجر الساعة مضاف ا إضافي  .من أجره الأسا  ي%( 50)تدفع الجمعية للموظف على ساعات العمل الإضافية أجر 
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:التفتيش الإداري 

(:27)المادة 

.مههم ذلكمتف طلب( التفتيش الإداري )يكون دخول الموظفين إلى مواقع عملهم وانصرافهم منه من الأماكن المخصصة لذلك، وعلى الموظفين الامتثال للتفتيش 

(:28)المادة 

.يجوز للجمعية أن تلزم الموظف بأن يث ت حضوره وانصرافه بإحدى الوسائل المعدة لهذا الغرض
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:الإجازات

(:29)المادة 

وا، توزاد إلوى مودة لا تقول عون ( 21)يستحق الموظف عن كل سنة من سونوات الخدموة إجوازة سونوية بوأجر كامول، لا تقول مودتها عون  وا إذا بلغوت خدمتوه ( 30)يوم  . سونوات متصولة( 5)يوم 

كووون موودة الإجووازة الاتفوواق فووي عقوود العموول علووى أن تو يجوووز وللموظووف بعوود موافقووة الجمعيووة الحصووول علووى جووزء موون إجازتووه السوونوية بنسووبة الموودة التووي قضوواها موون السوونة فووي العموول، 

.السنوية أكثر من ذلك

(:30)المادة 

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

.من شهر رمضان المبارك حسب تقويم أم القرى ( 29)أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من اليوم التالي ليوم ( 4)•

.أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة( 4)•

.يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة أول الميزان•

اليوووم أمووا إذا تووداخلت أيووام إجووازة أحوود العيوودين مووع إجووازة. وإذا تووداخلت أيووام هووذه الإجووازات مووع الراحووة الأسووبوعية، يعوووض الموظووف عههووا بمووا يعادلهووا قبوول أيووام تلووك الإجووازات أو بعوودها

.الوطني، فلا يعوض الموظف عهها
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:الإجازات

(:31)المادة 

:يحق للموظف الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية

.أيام عند زواجه( 5)•

.أيام في حالة ولادة مولود له( 3)•

.أيام في حالة وفاة زوجة الموظف أو أحد أصوله أو فروعه( 5)•

 حتوووف تضوووع حملهوووا، ولا يجووووز لهوووا الاسوووتفادة مووون بووو( 10)أشوووهر و ( 4)•
 
إجوووازة العووودة اقيأيوووام فوووي حالوووة وفووواة زوا الموظفوووة المسووولمة، ولهوووا الحوووق فوووي تمديووودها دون أجووور إن كانوووت حووواملا

.الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل

ا في حالة وفاة زوا الموظفة غير المسلمة( 15)• .يوم 
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:الإجازات

.وللجمعية الحق في طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها

(:32)المادة 

اريخ أول إجووازة إجووازات مرضووية خوولال السوونة الواحوودة، والتووي تبوودأ موون توو-الووذي يث ووت مرضووه بشووهادة طبيووة صووادرة عوون طبيووب الجمعيووة أو مرجووع ط ووي معتموود لووديها-يسووتحق الموظووف 

: وذلك على النحو التالي مرضية سواء أكانت هذه الإجازات متصلة أم متقطعة، 

ا الأولى بأجر كامل• .الثلاثون يوم 

ا التالية بثلاثة أرباع الأجر• .الستون يوم 

ا التي تلي ذلك بدون أجر• . الثلاثون يوم 

.وللموظف الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية
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:الرعاية الطبية

.وللجمعية الحق في طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها

(:33)المادة 

وا لموا يقورره نظوام التوأمين الصوحي التعواوني ولائحتوه التنفيذيوة، كموا تقووم  ا، وفق  شوتراك عون جميوع المووظفين فوي الا بتقوم الجمعية بالتأمين على جميوع المووظفين لوديها ًوحي 

ا لما يقرره نظامها .فرع الأخطار المهنية لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، وفق 
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:بيئة العمل

(:34)المادة 

:  ضوابط عامة

. لا يتطلب تشغيل النساء الحصول على تصريح من وزارة العمل والتنمية الاجتماعية أو من أي جهة أخرى •

.يمنع أي تمييز في الأجور بين الموظفين والموظفات عن العمل ذي القيمة المتساوية•

.على صاحب العمل توفير مكان مخصص للموظفات لأداء الصلاة والاستراحة ودورات مياه تبعد مسافة مناسبة•

.في حالات بيئة العمل المكت ية، على صاحب العمل توفير غرفة ذات خصوصية لمكاتب الموظفات•

.معيةتعد حماية الموظفين والموظفات من الأخطار المهنية وتهيئة بيئة العمل المناسبة مسؤولية مباشرة على الج•

.على صاحب العمل توفير مقاعد للموظفات في الأماكن التي يعملن بها•

.في المنشآت النسائية المغلقة، يجب أن يكون الموظفات من النساء فقط•

.في المنشآت الرجالية المخصصة للرجال، يجب أن يكون فيها الموظفون من الرجال فقط•

.يجب على الجمعية توفير نظام أمني، وفي حال كانت الجمعية تستقبل الجمهور؛ يجب تعيين حراسة أمنية•
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:بيئة العمل

(:35)المادة 

ويحوودد هووذا التوواريخ . أسووابيع قبوول التوواريخ الموور ح للوضووع( 4)أسووابيع توزعهووا كيووف تشوواء، بحيووي تبوودأ بحوود أق وو ف بووو ( 10)للموورأة الموظفووة الحووق فووي إجووازة وضووع بووأجر كاموول لموودة 

.ولا يجوز تشغيل المرأة الموظفة خلال الأسابيع الستة التالية لوضعها. بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة طبية من جهة ًحية

ازة لمودة شوهر تمديود الإجولهواوفي حالة إنجاب طفل مريض أو من ذوي الاحتياجات الخاصة، فللموظفوة الحوق فوي إجوازة بوأجر كامول لمودة شوهر واحود بعود انقضواء إجوازة الوضوع، و

. دون أجر

(:36)المادة 

موعهوا علوى السواعة فوي تزيود فوي مجلايحق للمرأة الموظفة في الجمعية عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجوازة الوضوع، أن تأخوذ بقصود إرضواع مولودهوا فتورة أو فتورات للاسوتراحة

ا مون تواريخ الوضوع، ( 24)لمودة و ذلوكاليوم الواحد، وذلك علاوة على فترات الراحة الممنوحة لجميع الموظفين، وتحسب هذه الفترة أو الفتورات مون سواعات العمول الفعليوة،  شوهر 

راحة، وموا يطورأ علوى ذلوك ويجب على المرأة الموظفة بعد عودتها من  إجازة الوضع إشعار صاحب العمل كتابة بوقت فتورة أو فتورات تلوك الاسوت. ولا يترتب على ذلك تخفيض الأجر

.الوقت من تعديل، وتحدد فترة أو فترات الرضاعة على ضوء ذلك بحسب ما ورد في اللائحة التنفيذية لنظام العمل
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: الخدمات الاجتماعية

(:37)المادة 

:تلتزم الجمعية بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية

.إعداد مكان لأداء الصلاة•

.إعداد مكان لتناول الطعام•

المنصووووص عليهوووا فوووي اتراطتووووفر الجمعيوووة المتطلبوووات والخووودمات والمرافوووق التيسووويرية والضووورورية للمووووظفين مووون ذوي الإعاقوووة، والتوووي تمكوووههم مووون أداء أعموووالهم بحسوووب الاشوووت•

.اللائحة التنفيذية لنظام العمل
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:ضوابط سلوكيات العمل

(:38)المادة 

ا وفووي كوول الأحوووال يراأووى فووي أي زي بالنسووبة للرجووال ملاءمتووه للووذوق العووام، وبالنسووبة للنسوو. يجوووز للجمعيووة إلووزام كوول العوواملين أو بعضووهم بارتووداء زي موحوود• اء أن يكووون محتشووم 

ا وغير شفاف .وفضفاض 

.على جميع الموظفين بالجمعية الالتزام بمقتضيات أحكام الشريعة الإسلامية والأعراف الاجتماعية المرعية في التعامل مع الآخرين•

.يمتنع على جميع الموظفين الخلوة مع الجن  الآخر، وعلى الجمعية أن تتخذ كل التدابير التي تمنع الخلوة بين الجنسين داخل الجمعية•

ل مون الكراموة أو الحيواء أو ينواخود على جميع الموظفين الامتناع عن القيام بأي شكل من أشكال الإيذاء أو الإساءة الجسدية أو القولية أو الإيحائية، أو باتخاذ أي موقف ي•

و بووأي وسوويلة المباشوور أصوول السوومعة أو الحريووة، أو يقصوود منووه اسووتدراا أو إجبووار أي شووخص إلووى العلاقووة غيوور المشووروعة حتووف لووو كووان ذلووك علووى سوو يل المووزاح، وذلووك عنوود التوا

.وللجمعية أن تتخذ كل الترتيبات والإجراءات الضرورية واللازمة لتبليغ جميع الموظفين بذلك. تواصل أخرى 
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:ضوابط سلوكيات العمل

(:39)المادة 

فسوية أو جنسوية، دية أو نجسومن قبيل الإيذاء جميع ممارسوات الإسواءة الإيجابيوة أو السولبية، وجميوع أشوكال الاسوتغلال أو الابتوزاز أو الإغوراء أو التهديود، سوواء كانوتيعتبر •

ي مكووان ود فووموجوووالتوي تقووع فووي مكووان العموول موون قبوول صوواحب العموول علووى الموظووف، أو موون قبوول الموظوف علووى صوواحب العموول، أو موون قبوول موظووف علووى آخوور، أو علووى أي شووخص 

.وتعتبر المساعدة والتستر على ذلك في حكم الإيذاء. العمل

أو الرسم، أو باستخدام ما يقع باستخدام أية وسيلة من وسائل الاتصال، سواء بالقول أو الكتابة أو الإشارة أو الإيحاء-المقصود في الفقرة السابقة-يعتبر من قبيل الإيذاء •

.الهاتف أو الوسائل الالكترونية الأخرى، أو بأي شكل من أشكال السلوك الذي يدل على ذلك

(:40)المادة 

أيام عمل ( 5)اها ل مدة أقصخلاومع عدم الإخلال بحق من وقع عليه الإيذاء في مكان العمل من الالتجاء إلى الجهات الحكومية المتخصصة، يحق له التقدم بشكواه للجمعية •
.ةويجوز لكل من شاهد أو اطلع على واقعة إيذاء التقدم ببلاغ للجمعية بذلك، فيكون التقدم بالشكوى للجهة الحكومية المتخصص. من وقوع الإيذاء عليه

التوصوية بإيقواع الجوزاء دلوة، والأ على الجمعية عند تقديم الشكوى أو البلاغ تشوكيل لجنوة بقورار مون المسوؤول المخوتص، تكوون مهمتهوا التحقيوق فوي حوالات الإيوذاء، والاطولاع علوى•
.أيام عمل من تلقيها الشكوى أو البلاغ( 5)التأدي ي المناسب على من تث ت إدانته، وذلك خلال 
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:ضوابط سلوكيات العمل

(:41)المادة 

عضاء اللجنوة فوي وقع من أم تومع مراعاة مبدأ السرية تستمع الجمعية لجميع الأطراف و الشهود، وتدون كل ما يجري في محاضر توقع من الأطراف والشهود على أقوالهم، ث•
.نهاية كل صفحة

.ائلة المسؤوليةتحت طقع للجمعية حق استدعاء من ترى ضرورة استجوابه من الموظفين، والاستماع إلى أقوالهم، وعلى من تم استدعاؤه المثول أمام اللجنة؛ حتف لا ي•

.يجوز للجنة أن ترفع توصية لإدارة الجمعية بالتفريق بين الشاكي والمشكو في حقه أثناء فترة التحقيق•

.في حال ثبوت واقعة الإيذاء بأي طريقة من طرق الإثبات المعتبرة، توص ي اللجنة بالأغلبية بإيقاع الجزاء التأدي ي على المعتدي•

. إذا كان الاعتداء يشكل جريمة جنائية، وجب على الجمعية رفع الشكوى للمدير العام؛ لتبليغ الجهات الحكومية المختصة بذلك•

. في حال عدم ثبوت واقعة الإيذاء، توص ي الجمعية بإيقاع عقوبة تأدي ية على المبلغ إذا تبين لها أن الشكوى أو البلاغ كيدي•

ع من قبل الجمعية على المعتدي، من حق المعتدى عليه اللجوء للجهات الحكومية المختصة•
َ
. لا يمنع الجزاء التأدي ي الموق

. لا يمنع توقيع عقوبة شرعية•
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:المخالفات والجزاءات

(: 42)المادة 

:المخالفات

ا من الجزاءات التالية هي كل فعل من الأفعال التي يرتكبها الموظف،  : و تستوجب أيا

لمخالفوة  أو العوودة ستمرار اوهو كتاب توجهه الجمعية إلى الموظف موضح به نوع المخالفة التي ارتكبها، مع لفت نظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء أشد، في حالة ا: الإنذار الكتابي•
 
 
.إلى مثلها مستقبلا

.أيام في الشهر الواحد( 5)وهي حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي، أو الحسم من الأجر بما تراوح بين أجر يوم و : غرامة مالية•

أيووام فووي الشووهر ( 5)وهووو منووع الموظووف موون مزاولووة عملووه خوولال فتوورة معينووة، مووع حرمانووه موون أجووره خوولال هووذه الفتوورة، علووى ألا تتجوواوز فتوورة الإيقوواف : الإيقوواف عوون العموول بوودون أجوور•
.الواحد

(:43)المادة 

ا من المخالفات الواردة في جدول المخالفات والجزاءات الملحقة بهذه اللائحة، يعاقب بالجزاء الموضح قرين المخالفة  . ي ارتكبهاالتكل موظف ارتكب أي 

(: 44)المادة 

. ة بجزاء أخف لأية مخالفقرر تكون صلاحية توقيع الجزاءات المنصوص عليها في هذه اللائحة من قبل المدير العام بالجمعية أو من يفوضه، ويجوز له استبدال الجزاء الم
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:المخالفات والجزاءات

(: 45)المادة 

ا،  وتعد مخالفة وكأنها ارتكبت للمرة الأولى( 180)في حال ارتكاب الموظف ذات المخالفة بعد مض ي  ا على  سبق ارتكابها، فإنه لا يعتبر عائد  .يوم 

(: 46)المادة 

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

(:47)المادة 

أيوام، ولا ( 5)قيمتهوا علوى أجوريود لا يجوز أن يوقع على الموظف عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا يجوز أن يوقع علوى الموظوف عون المخالفوة الواحودة غراموة تز
. أيام في الشهر الواحد إيفاء  للغرامات التي توقع عليه( 5)أن يقتطع من أجره أكثر من أجر 

(: 48)المادة 

ا من الجزاءات التي تتجاوز عقوبتها غرامة أجور يووم واحود  إلا بعود إبولاغ الموظوف كتابوة بالمخالفوات المنسووبة إليوه، تحقيوق دفاعوه، وذلوك ماع أقوالوه، ووسولا توقع الجمعية أي 
. بموجب محضر يودع ملفه الخاص
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:المخالفات والجزاءات

(: 49)المادة 

ذلوك دون إخولال يرها المسوؤول، وبمودلا يجووز للجمعيوة توقيوع أي جوزاء  علوى الموظوف لأمور ارتكبوه خوارا مكوان العمول، إلا إذا كوان لوه علاقوة مباشورة بطبيعوة عملوه أو الجمعيوة أو 
.من نظام الموظف( 80)بحكم المادة 

(: 50)المادة 

ا عن مخالفة مض ف على كشفها أكثر من  ا منذ تاريخ علم الجمعية بمرتكبها، دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنه( 30)لا يجوز مساءلة الموظف تأدي ي  .ايوم 

(: 51)المادة 

ا( 30)لا يجوز للجمعية توقيع أي جزاء على الموظف إذا مض ف على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من  . يوم 

(: 52)المادة 

وظووف عوون اسووتلام وإذا امتنووع المة، تلتووزم الجمعيووة بووإبلاغ الموظووف كتابووة بمووا أوقووع عليووه موون جووزاءات ونوعهووا ومقوودارها، ومووا الجووزاء الووذي سوووف يتعوورض لووه فووي حالووة تكوورار المخالفوو

ا؛ يرسل إليه بريد بالبريد المسجل على عنوانه المختار الثابت في ملف خدمته، أو البري ي الشخ  ي الثابت بعقد العمل، لإلكتروند االإخطار، أو رفض التوقيع بالعلم، أو كان غائب 

.ويترتب على  التبليغ بأي من هذه الوسائل جميع الآثار القانونية . أو المعتمد لدى الجمعية
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:المخالفات والجزاءات

(: 53)المادة 

.ة الموظفف خدميخصص لكل موظف ًحيفة جزاءات تدون فيها نوع المخالفات التي ارتكبها، وتاريخ وقوعها، والجزء الموقع عليه، وتحفظ هذه الصحيفة في مل

(: 54)المادة 

مووون نظوووام العمووول، ويكوووون التصووورف فيهوووا بموووا يعوووود بوووالنفع علوووى المووووظفين مووون قبووول اللجنوووة( 73)تقيووود الغراموووات الموقعوووة علوووى الموظوووف فوووي اوووجل خووواص وفوووق أحكوووام الموووادة 

. وفي حالة عدم وجود لجنة عمالية، يكون التصرف في الغرامات بموافقة وزارة العمل والتنمية الاجتماعية. العمالية بالجمعية

.



35

:التظلم

(:55)المادة 

إجراء أو جزاء ف أوتصرومع عدم الإخلال بحق الموظف في الالتجاء إلى جهة إدارية أو قضائية متخصصة أو هيئات، يحق للموظف أن يتظلم إلى إدارة الجمعية من أي 

. هولا يضووار الموظووف موون تقووديم تظلموو. أيووام عموول موون توواريخ العلووم بالتصوورف أو الإجووراء المووتظلم منووه( 3)ويقوودم الووتظلم إلووى إدارة الجمعيووة خوولال . يتخووذ فووي حقووة موون قبلهووا

.أيام عمل من تاريخ تقديم التظلم( 5)ويخطر العمل بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز 

(: 56)المادة 

ا من اليوم التالي ا من تاريخ إبلاغها باعتمادها، على أن تسري في حق الموظفين اعتبار  . هاعلانلإتنفذ أحكام هذه اللائحة في حق الجمعية اعتبار 
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:جدول  المخالفات  و الجزاءات

 
ا

:ملمخالفات تتعلق بمواعيد الع: أولا

نوع المخالفةم
(النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)الجزاء 

رابع مرةثالي مرةثاني مرةأول مرة

1
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول، إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال ( 15)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

.آخرين
%20%10%5إنذار كتابي

2
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول، إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال ( 15)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

.آخرين
%50%25%15إنذار كتابي

3
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول، إذا لم يترتب على ( 30)دقيقة لغاية ( 15)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

.ذلك تعطيل عمال آخرين
10%15%25%50%

4
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول، إذا لم يترتب على ( 30)دقيقة لغاية ( 15)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

.ذلك تعطيل عمال آخرين
يوم25%50%75%

5
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول، إذا لم يترتب على ( 60)دقيقة لغاية ( 30)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

.ذلك تعطيل عمال آخرين
يوم25%50%75%

6
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول، إذا لم يترتب على ( 60)دقيقة لغاية ( 30)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

.ذلك تعطيل عمال آخرين

يومانيوم30%50%

بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

7
ل عمال التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد على ساعة دون إذن أو عذر مقبول، إذا لم يترتب على ذلك تعطي

.آخرين

ثلاثة أياميومانيومإنذار كتابي

بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخير

دقيقة( 15)بما لا يتجاوز مقبزل ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر 8
يوم%25%10إنذار كتابي

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

دقيقة( 15)بما لا يتجاوز مقبزل ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر 9
يوم10%25%50%

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

يوم%25%10إنذار كتابي.البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون إذن مسبق10
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:و الجزاءاتجدول  المخالفات  

 
ا

:ملمخالفات تتعلق بمواعيد الع: أولا

نوع المخالفةم
(النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)الجزاء 

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

1
أربعة أيامثلاثة أياميومان.الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول لمدة يوم خلال السنة العقدية الواحدة

الحرمان من الترقيات أو 

العلاوات لمرة واحدة

أربعة أيامثلاثة أياميومان.الغياب المتصل دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يومين إلى ستة أيام خلال السنة العقدية الواحدة2

الحرمان من الترقيات أو 

العلاوات لمرة واحدة

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

3
.الغياب المتصل دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى عشرة أيام خلال السنة العقدية الواحدة

خمسة أيامأربعة أيام

الحرمان من الترقيات 

والعلاوات لمرة واحدة

فصل من الخدمة مع المكافأة

إذا لم يتجاوز مجموع الغياب 

ا( 30) يوما

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

4

ا خلال السنة العقد ا إلى أربعة عشر يوما خمسة أيام.ية الواحدةالغياب المتصل دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أحد عشر يوما

الحرمان من الترقيات 

والعلاوات لمرة واحدة، مع 

 
ا

ا توجيه إنذار بالفصل طبق

من نظام  )الثمانين(للمادة 

العمل

ا للم
ا

ادة فصل من الخدمة طبق

من نظام العمل )الثمانين(

.........

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

5
ا متصلة خلال السنة العقدية الواح .من نظام العمل (الثمانين)الفصل دون مكافأة أو تعويض، على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب مدة عشرة أيام، في نطاق حكم المادة .دةالانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على خمسة عشر يوما

6
ا خلال السنة العقدية ال ع دون سبب مشروع مدّة تزيد في مجموعها على ثلاثين يوما

ّ
ا، في نطاق حكم المادة .واحدةالغياب المتقط من نظام  (الثمانين)الفصل دون مكافأة أو تعويض، على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب مدة عشرين يوما

.العمل
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:مخالفات تتعلق بتنظيم العمل: ثانيا

نوع المخالفةم
(النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)الجزاء 

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

يوم%50%25%10.التواجد دون مبرر في غير مكان العمل المخصص للموظف أثناء وقت الدوام1

%25%15%10إنذار كتابي.استقبال زائرين في غير أمور عمل المنشأة في أماكن العمل دون إذن من الإدارة2

%50%25%10إنذار كتابي.استعمال آلات ومعدات وأدوات المنشأة لأغراض خاصة دون إذن3

ثلاثة أياميومانيوم%50.تدخل الموظف دون وجه حق في أي عمل ليس من اختصاصه أو لم يعهد به إليه4

%25%15%10إنذار كتابي.الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك5

ثلاثة أياميومانيوم%50.الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العناية بها، أو عدم التبليغ عمّا بها من خلل6

إنذار كتابي.لعملعدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى في الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء من ا7
يوم25%50%

فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومان.تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المنشأة8

فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومان.(...سيارات، آلات، أجهزة، معدات، أدوات، ) :الإهمال في العهد التي بحوزته، مثال9

%25%15%10إنذار كتابي.الأكل في مكان العمل أو غير المكان المعد له، أو في غير أوقات الراحة10

%50%25%10إنذار كتابي.النوم أثناء العمل11

ثلاثة أياميومانيوم%50.النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة12

يوم%50%25%10التسكع أو وجود الموظف في غير مكان عمله أثناء ساعات العمل13

14
.التلاعب في إثبات الحضور والانصراف

يومانيوم
ات الحرمان من الترقيات أو العلاو

لمرة واحدة
فصل من   الخدمة مع المكافأة

15
ي مكان عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل، أو عدم تنفيذ التعليمات الخاصة بالعمل والمعلقة ف

يومانيوم%50%25.ظاهر

فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومان.التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطيّة الخاصة بالعمل16

فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومان.التدخين في الأماكن المحظورة المعلن عنها للمحافظة على سلامة العمال والمنشأة17

18
و الأدوات أو الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة العمال أو سلامتهم، أو في المواد أ

.الأجهزة
فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومان

:و الجزاءاتجدول  المخالفات  
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:مخالفات تتعلق بسلوك الموظف: ثالثا

م
نوع المخالفة

(النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)الجزاء 

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

خمسة أيامثلاثة أياميومانيوم.التشاجر مع الزملاء أو مع الغير أو إحداث مشاغبات في مكان العمل1

ا أنه أصيب أثناء العمل أو بسببه2 خمسة أيامثلاثة أياميومانيوم.التمارض أو ادعاء الموظف كذبا

3
يمات الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب المنشأة، أو رفض اتباع التعل

.الطبية أثناء العلاج
خمسة أيامثلاثة أياميومانيوم

خمسة أياميومانيوم%50.مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل4

%50%25%10إنذار كتابي.الكتابة على جدران المنشأة أو لصق إعلانات عليها5

يومانيوم%50%25.رفض التفتيش الإداري عند الانصراف6

فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أياميومان.بول عدم تسليم النقود المحصلة لحساب المنشأة في المواعيد المحددة دون تبرير مق7

خمسة أياميومانيومإنذار كتابي.الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاية والسلامة8

.تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل9
خمسة أيامثلاثة أياميومان

فصل مع المكافأة

10
 الإيحاء للآخرين بما يخدش 

ا
 الحياءقولا

ا
.أو فعلا

خمسة أيامثلاثة أياميومان
فصل مع المكافأة

11
ترونية الاعتداء على زملاء العمل بالقول أو بالإشارة أو باستعمال وسائل الاتصال الإلك

خمسة أيامثلاثة أياميومان.بالشتم أو التحقير
فصل مع المكافأة

(.الثمانين)فصل من دون مكافأة أو إشعار أو تعويض بموجب المادة .الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل أو على غيرهم بطريقة إباحية12

13
احب الاعتداء الجسدي أو القولي أو بأي وسيلة من وسائل الاتصال الإلكترونية على ص

العمل أو المدير المسؤول أو أحد الرؤساء أثناء العمل أو بسببه
(.الثمانين)فصل من دون مكافأة أو إشعار أو تعويض بموجب المادة 

..............فصل مع المكافأةخمسة أيامثلاثة أيامتقديم بلاغ أو شكوى كيدية14

.عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور أو الإدلاء بالأقوال أو الشهادة15
خمسة أيامثلاثة أياميومان

فصل مع المكافأة

:والجزاءاتجدول  المخالفات  
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