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 مقدمة

 وتارٌخ  62م/ الصادر بالمرسوم الملكً رلم ( من نظام العمل 23 وضعت هذه اللائحة تنفٌذاً لحكم المادة )
 62م/بالمرسوم الملكً رلم هـ المعدل 23/2/2545وتارٌخ  35م/بالمرسوم الملكً رلم هـ المعدل 34/9/2537

هـ6/7/2547وتارٌخ 
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 الجمعية عن  تعريفيةنبذة 

 
 
 
 
 

 رضوان الخٌرٌة  جمعٌة :  الجمعٌة اسم 
  رضوانمركز  المركز الرئٌسً :

 لا ٌوجد  : الفروع
                                    .رضوانمركز  – الطائؾمحافظة -منطة مكة المكرمة   العنوان :
  المحتاجةمساعدة الاسر  النشاط :

 (559برلم ) الاجتماعٌة العمل والتنمٌة المسجلة بوزارة 



 المملكة العربٌة السعودٌة     
 وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة 

 جمعٌة  رضوان الخٌرٌة       

  ٤٤٤ترخٌص رلم          

 

3 

 

 لفصل الأولا
 أحكام عامة

 .الجمعٌة ن بموظفٌأحكام هذه اللائحة علً جمٌع التسري : ( 2مادة )
فً هذه اللائحة المعانً الموضحة أمام كل منها على النحو  ت: ٌمصد بالعبارات والألفاظ التالٌة أٌنما ورد( 3مادة )
 التالً :

  ( جمعٌة  رضوان الخٌرٌة) :الجمعٌة ) أ ( 
وتحت إدارتها أو إشرافها ممابل أجر، ولو  الجمعٌة شخص طبٌعً ٌعمل لمصلحة : هو كل  الموظؾ )ب( 

 . كان بعٌداً عن نظارتها
هو الأجر الفعلً ، والذي ٌشمل الأجر الأساسً مضافاً الٌه سائر الزٌادات المستحمه الأخرى )ج( الأجر : 
ممابل جهد بذله فً العمل، أو مخاطر ٌتعرض لها فً اداء عمله، أو التً تتمرر  للموظؾ التً تتمرر 

 .لماء العمل بموجب عمد العمل أو لائحة تنظٌم العمل ووفك لحكم المادة الثانٌة من نظام العمل ؾ للموظ
 . هـ34/9/2537وتارٌخ  62)د( نظام العمل: ٌمصد به نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكً رلم م/

  .المٌلاديالتموٌم هو : الجمعٌة : التموٌم المعمول به فً ( 4مادة )
الواردة فً  للموظؾ عتبر هذه اللائحة متممة لعمد العمل فٌما لا ٌتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل : ت( 5مادة )

 العمد .
 هـ34/9/2537وتارٌخ           62/م: تطبك أحكام نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكً رلم ( 6مادة )

 هـ 23/2/2545وتارٌخ  35م/بالمرسوم الملكً رلم المعدل 
والمرارات الوزارٌة الصادرة تنفٌذاً  ولائحته التنفٌذٌة ، ،هـ 6/7/2547وتارٌخ  62م/بالمرسوم الملكً رلم المعدل 

 له فٌما لم ٌرد بشؤنه نص فً هذه اللائحة .
الحك فً إدخال تعدٌلات على أحكام هذه اللائحة كلما دعت الحاجة ولا تكون هذه التعدٌلات  للجمعٌة : ( 7مادة )

 د اعتمادها من وزارة العمل.نافذة إلا بع
 عند التعالد على أحكام هذه اللائحة وٌنص على ذلن فً عمد العمل . الموظؾ  الجمعٌة : تطلع ( 8مادة )

 

********* 
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 الفصل الثاني
 التوظيف

 :التوظٌؾشروط 
 ما ٌلً : الجمعٌة فً  للتوظٌؾ: ٌشترط ( 9مادة )

  . سعودي الجنسٌة طالب العمل )أ(  : أن ٌكون
 . التوظٌؾ)ب(  : أن ٌكون حائزاً على المإهلات العلمٌة والخبرات المطلوبة للعمل  محل 

 من اختبارات أو ممابلات شخصٌة تتطلبها الوظٌفة . الجمعٌة )ج(  : أن ٌجتاز بنجاح ما لد تمرره 
 .  الجمعٌة )د(  : أن ٌكون لائماً طبٌاً بموجب شهادة طبٌة من الجهة التً تحددها 

، )  (43) ( ،37) وادؼٌر السعودي وفماً للشروط والأحكام الواردة فً الم توظٌؾ ا)هـ(  : ٌجوز استثناءً 
إلامة سارٌة  سعودي ، ولدٌهالؼٌر  للموظؾ أن ٌكون مصرحاً له بالعمل بالنسبة و من نظام العمل (  44

 المفعول . 
 .ٌن من شرط أو أكثر من هذه الشروطالسعودٌ طالبً العملإعفاء  للجمعٌة وٌجوز 

 
 :التوظٌؾمسوؼات 

 تمدٌم الوثائك التالٌة :الجمعٌة : على كل من ٌرؼب العمل لدى ( :مادة )
 إن كان سعودي الجنسٌة . الهوٌة الوطنٌةصورة من بطالة  - أ
 .الإلامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان ؼٌر سعودي رخصةصورة من  - ب
 .هلاته العلمٌة وخبراته العملٌةصورة مصدلة من مإ - ت

 .الجمعٌة شهادة طبٌة تثبت لٌالته الطبٌة من جهة تحددها  - ث
 .الموظؾفً ملؾ خدمة  وثائكوتحفظ هذه ال             

 عمد العمل
 للموظؾ ، تسلم إحداهما  ٌحرر من نسختٌن باللؽة العربٌة بموجب عمد عمل الموظؾ  توظٌؾ: ٌتم ( 21مادة )

ً بطبٌعة العمل والأجر المتفك علٌه وما إذا كان  الجمعٌة وتودع الأخرى فً ملؾ خدمته لدى  وٌتضمن العمد بٌانا
إلً  ىاخرالعمد محدد المدة أو ؼٌر محدد المدة أو لأداء عمل معٌن وأٌة بٌانات ضرورٌة، وٌجوز تحرٌر العمد بلؽة 

 . جانب اللؽة العربٌة علً أن ٌكون النص العربً هو المعتمد دوماً 
( ٌوماً من 26الذي لا ٌباشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال ) الموظؾ إلؽاء عمد  للجمعٌة : ٌحك ( 22مادة )

فور الجمعٌة  تارٌخ العمد بٌن الطرفٌن إذا كان متعالداً معه من داخل المملكة وإذا لم ٌضع نفسه تحت تصرؾ 
 وصوله للمملكة إذا كان متعالداً معه من الخارج .

ً : ٌعتبر عمد العمل سارٌ( 23مادة ) ً لجمٌع الآثار المترتبة علٌه من تارٌخ مباشرة  ا  الفعلٌة للعمل الموظؾ ومنتجا

 . ولا تدخل فً حساب فترة التجربة إجازة عٌد الفطر و عٌد الأضحى والإجازة المرضٌة
ً للمواد السابمة تحت الجمعٌة  لدى  ٌعملالذي  الموظؾ : لا ٌعتبر ( 24مادة ) ما لم ٌنص فً عمده  التجربةوفما

لا تتجاوز أفً عمد عمله بصورة واضحة بشرط  التجربة، وتحدد مدة التجربةصراحة وكتابة على أنه معٌن تحت 
وذلن لفترة  الموظؾ بالإتفاق مع الجمعٌة  تحت التجربة مرة أخرى لدى  الموظؾ وٌجوز وضع ،  تسعٌن ٌوماً 

( ،  64تجربة ثانٌة لمدة لا تزٌد عن تسعٌن ٌوماً بشرط أن تكون فً مهنة أخرى أو عمل آخر وفك حكم المادتٌن ) 
 ( من نظام العمل . 65) 

فسخ  ٌة للجمعللمٌام بواجبات العمل المتفك علٌه جاز  التجربةخلال فترة  الموظؾ : إذا لم تثبت صلاحٌة ( 25مادة )
( من نظام العمل بشرط أن تتاح له الفرصة لكً 7( فمرة )91وفماً للمادة ) أو تعوٌض عمد العمل دون مكافؤة أو إنذار

 ٌبدي أسباب معارضته للفسخ . 
 ٌصب فً المصلحة العامة للجمعٌة.عمل ؤي ب الموظؾ تكلٌؾ  للجمعٌة ٌجوز :( 26مادة )
 ( : النمل :27مادة )

مكان آخر ٌمتضً تؽٌٌر محل إلامته إذا كان من شؤن  ىمن ممر عمله الأصلً إل موظؾ اللا ٌجوز نمل  
 ضرراً جسٌماً ولم ٌكن له سبب مشروع تمتضٌه طبٌعة العمل. الموظؾ ك بلحهذا النمل أن ٌ
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المنمول نفمات نمله ومن ٌعولهم شرعاً ممن ٌمٌمون معه فً تارٌخ النمل مع نفمات نمل  الموظؾ : ٌستحك ( 28مادة )
 .الموظؾأمتعتهم ما لم ٌكن النمل بناء على رؼبة 

****** 
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 الفصل الثالث
 والتؤهيل التدريب

 
، وٌتم م مهنٌاً للحلول محل ؼٌر السعودٌٌن ها السعودٌٌن وإعدادهموظفٌ وتؤهٌل بتدرٌب الجمعٌة تموم ( : 29مادة )

 لٌد من تم إحلالهم محل ؼٌرهم من ؼٌر السعودٌٌن فً السجل المعد لهذا الؽرض .
ً الموظفٌن  وتؤهٌل : ٌتم تدرٌب( :2مادة ) ً فً الداخل والخارج وفك البرامج  وتؤهٌلاً  السعودٌٌن تدرٌبا ً وفنٌا دورٌا

ٌن للموظف% من المجموع الكلً 7بنسبة معارفهم تنمٌة  وتطوٌر مهاراتهم والتً تعد فً هذا الصدد بهدؾ تجدٌد 

 .اً فؤكثر موظفمتى بلػ عددهم خمسٌن 
 أو التؤهٌل .طوال فترة التدرٌب  الموظؾ : ٌستمر صرؾ أجر ( 31مادة )
 . حسب ما ٌراه مجلس الإدارة والتؤهٌلتكالٌؾ التدرٌب  تحدد( : 32)مادة 

 
ن تحمله كافة النفمات التً صرفتها علٌه فً سبٌل أو الموظؾ أو تؤهٌل أن تنهً تدرٌب  للجمعٌة : ٌجوز ( 33مادة )
 : الآتٌة  وذلن فً الحالات ذلن ،

 . ذلن نه ؼٌر جاد فًأو تؤهٌلة أ) أ (  إذا ثبت فً التمارٌر الصادرة عن الجهة التً تتولى تدرٌبه 
 دون عذر ممبول .لذلن لبل الموعد المحدد أو التؤهٌل إنهاء التدرٌب  الموظؾ )ب(  إذا لرر 

****** 
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 الفصل الرابع
 الأجور

الاجر المتفك على  الموظؾ ومواصفات معٌنة وٌحصل  مسمٌاتعلى وظائؾ ذات الموظفٌن  ٌوظؾ: ( 34مادة )
 علٌه فً عمد العمل .

أو  الرسمٌة للبلاد وٌتم دفعها خلال ساعات العمل الرسمٌة وفً مكانه بالعملة الموظفٌن : تدفع أجور ( 35مادة )
 وفماً للأحكام التالٌة: تودع فً حسابه البنكً

 ذو الأجر الشهري ٌصرؾ أجره فً نهاٌة الشهر  . الموظؾ  - أ

 بالٌومٌة أو بالمطعة ٌصرؾ أجره فً نهاٌة الأسبوع . الموظؾ  - ب
 خدمته، ٌدفع أجره وكافة مستحماته فوراً . الجمعٌة  الذي تنهً  الموظؾ  - ت
الذي ٌترن العمل من تلماء نفسه ٌدفع أجره وكافة مستحماته خلال مدة لا تتجاوز سبعة أٌام  الموظؾ  - ث

 من تارٌخ ترن العمل .
 . للموظؾ  جر العاديالأٌتم دفعها مع  أجور الساعات الإضافٌة  - ج

 
 الأسبوعٌة أو عطلة رسمٌة ٌتم الدفع فً ٌوم العمل السابك .: إذا صادؾ ٌوم الدفع ٌوم الراحة ( 36مادة )
 عند استلام أجره أو أي مبلػ مستحك له على الإٌصال أو السجل المعد لهذا الؽرض . الموظؾ : ٌولع ( 37مادة )
 كتابً مولع منه وكالة شرعٌة أو تفوٌضأن ٌوكل من ٌراه لمبض أجره أو مستحماته بموجب  للموظؾ : ( 38مادة )

       .الجمعٌة  ومصدق علٌه من لبل مدٌر 

****** 



 المملكة العربٌة السعودٌة     
 وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة 

 جمعٌة  رضوان الخٌرٌة       

  ٤٤٤ترخٌص رلم          

 

8 

 

 الفصل الخامس
 تقارير الأداء والعلاوات والترقيات

 التمارٌر
 ٌن تتضمن العناصر التالٌة : موظفتمارٌر عن الأداء بصفة دورٌة لجمٌع ال الجمعٌة  تعد  (39مادة )

 لٌه.الأهداؾ  الموكلة إ انجاز  .2

 الممدرة على العمل ودرجة إتمانه )الكفاءة( . .3
 .الجمعٌة ومدى تعاونه مع رإسائه وزملائه وعملاء  الموظؾ سلون  .4
 المواظبة .  .5

 .المدٌر العامعتمد من ٌعلى أن  للموظؾ التمرٌر بمعرفة الرئٌس المباشر  عد(: ٌ  :3مادة )
 الآتٌة :فً التمرٌر بؤحد التمدٌرات  الموظؾ ٌمٌم أداء (: 41مادة )

 ممتاز .2
 جٌد جدا .3
 جٌد .4
 متوسط .5
 ضعٌؾ .6
 ؼٌر مرضً .7

 
ً لمواعد  للموظؾ بصورة من التمرٌر فور اعتماده وٌحك  الموظؾ ٌخطر (: 42مادة ) أن ٌتظلم من التمرٌر وفما

 التظلم المنصوص علٌها فً هذه اللائحة .

 العلاوات :
كل  من المٌلادٌةوتصرؾ فً نهاٌة السنة عٌة للجمٌتم منح العلاوة من عدمه فً ضوء المركز المالً (: 43مادة )
 .وحسب ما ٌمره مجلس إدارتها عام

 (: 44مادة )
مإهلاً  الموظؾ ٌكون جمٌع العلاوات والمٌزات المالٌة ٌرجع فٌها لمجلس الإدارة حسب المدرة المالٌة للجمعٌة و 

سنة كاملة من تارٌخ  ًمض بعدعلى الألل  جٌدالعلاوة الدورٌة متى حصل فً تمرٌره الدوري على درجة  لإستحماق
علاوة استثنائٌة  الموظؾ منح  الجمعٌة حصوله على العلاوة السابمة .ٌجوز لإدارة  تارٌخ التحاله بالخدمة أو من
 .عها فً هذا الشؤن وفماً للضوابط التً تض

 : 1الترلٌات
 للترلٌة إلى وظٌفة أعلى متى توافرت فٌه الشروط التالٌة : مستحمؤ الموظؾ ٌكون (: 45مادة )

 ة.ٌأربع سنوات فً مرتبته الحال على الألل  أن ٌمضً(   أ) 
 (  وجود الشاؼر فً الوظٌفة الأعلى . ب) 
 (  توافر مإهلات شؽل الوظٌفة المرشح للترلٌة إلٌها .ج)
 .ثلاثة تمارٌر دورٌة فً آخر ممتاز(  حصوله على درجة د)

 ترلٌة استثنائٌة وفماً للضوابط التً تضعها فً هذا الشؤن . الموظؾ منح  الجمعٌة إدارة لمجلس  (  وٌجوزهـ)
حسب ترشٌج فإن المفاضلة للترلٌة تكون  موظؾ إذا توافرت شروط الترلٌة لوظٌفة أعلى فً أكثر من (: 46مادة )

 .مجلس الإدارة

****** 

                                                 

 
( بالمفاضلة على معٌار 48( الحصول على تمدٌر )ممتاز( فإنه لا ٌتم النص فً المادة )47إذا كان من ضمن شروط الترلٌة فً المادة ) 1

 التمدٌر .
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 السادسالفصل 
 البدلات المزايا و – الانتداب –ركاب الإ

 

 الاركاب :
 

 -: التالٌة       أو أفراد أسرته وفك الضوابط الموظؾ (: ٌتحدد الالتزام بمصروفات إركاب 47مادة )

إلمى مممر العممل سمواء تمم  الموظمؾ عند بداٌة التعالد من البلد الذي تمم فٌمه التعالمد أو اسمتمدم منمه  (2)
 داخل المملكة أو خارجها وفك ما ٌتفك علٌه فً عمد العمل .التعالد فً 

وطلبه العودة إلً المكان الذي تم التعالد فٌمه أو اسمتمدم منمه وذلمن فمً  الموظؾ عند انتهاء خدمة  (3)
 من نظام العمل. ( 2فمرة )  (51نطاق أحكام المادة )

 ٌه فً عمد العمل .بإجازته السنوٌة ٌكون إركابه وفماً لما ٌتفك عل الموظؾ عند تمتع  (4)

إلى بلده فً حالة عدم صلاحٌته للعمل ، أو إذا رؼب  الموظؾ تكالٌؾ عودة   الجمعٌة لا تتحمل  (5)
فً العودة دون سبب مشروع أو فً حالة ارتكاب مخالفة أدة إلى ترحٌله بموجمب لمرار إداري أو 

 حكم لضائً .

 الانتداب:
 ٌمرره مجلس الإدارة.ٌتم الرار و تمدٌر الانتدابات كما : (48مادة )

 لا ٌوجد(: 49مادة )

 المزاٌا العٌنٌة والبدلات النمدٌة : *
 مزاٌا عٌنٌة.لا ٌوجد (: :4مــادة )

 لا ٌوجد بدلات النمدٌة.(: 51مــادة ) 

****** 
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 الفصل السابع
 أيام وساعات العمل والراحة

 
 

الراحة الأسبوعٌة بؤجر  ًهو ٌوم والسبت أٌام فً الأسبوع وٌكون ٌوم الجمعة ستة(: تكون أٌام العمل 52مادة )
_ بعد إبلاغ مكتب العمل المختص _ أن تستبدل بهذا الٌوم لبعض  للجمعٌة ، وٌجوز الموظفٌن كامل لجمٌع 

تعوٌض ٌوم الراحة ها أي ٌوم من أٌام الأسبوع ، وعلٌها أن تمكنهم من المٌام بواجباتهم الدٌنٌة ، ولا ٌجوز موظفٌن
 . الأسبوعٌة بممابل نمدي  

ثمان واربعون ساعة فً الاسبوع  وتخفض الى ست ساعات تحدد ساعات العمل بثمان ساعات ٌومٌا و (: 53مادة )
 .فً الٌوم فً شهر رمضان

التً ٌتعٌن إلً أماكن العمل وانصرافهم منها فً المواعٌد المحددة وفك الجداول الموظفٌن (: ٌكون حضور 54مادة )

إعلانها بوضعها فً أماكن بارزة من موالع العمل ، وٌجب أن تتضمن هذه الجداول موعد بدء ساعات العمل 
 وجب بٌان موعد بدء وانتهاء ساعات عمل كل نوبة . مناوباتوانتهائها، وإذا كان العمل ٌتم عن طرٌك 

 
أكثر من خمس ساعات  الموظؾ أن لا ٌعمل  (: ٌراعى فً الجداول المشار إلٌها فً المادة السابمة55مادة )

متواصلة دون فترة للراحة والصلاة والطعام لا تمل عن نصؾ ساعة فً المرة الواحدة أو ساعة ونصؾ خلال 
 .فً مكان العمل أكثر من إحدى عشرة ساعة فً الٌوم الواحد  الموظؾ مجموع ساعات العمل وعلى أن لا ٌبمى 

 

 تفتٌشلواعد الحضور والانصراؾ وال
 

 إلى موالع عملهم وانصرافهم منها من الأماكن المخصصة لذلن .الموظفٌن (: ٌكون دخول 56مادة )
 أن ٌثبت حضوره وانصرافه فً الساعة المٌماتٌة أو السجل المعد لهذا الؽرض . الموظؾ (: على 57مادة )
 الامتثال للتفتٌش متى طلب منه ذلن . الموظؾ (: على 58مادة )

 الإضافً :العمل 
بعد ساعات الدوام العادٌة أو فً أٌام الأعٌاد والعطلات  الموظؾ (: ٌعتبر عملاً إضافٌاً كل عمل ٌكلؾ به 59مادة )

 المنصوص علٌها فً هذه اللائحة .
ٌبٌن فٌه الجمعٌة بالعمل الإضافً بناء على أمر كتابً تصدره الجهة المسئولة فً  الموظؾ (: ٌتم تكلٌؾ :5مادة )
(  217وفك ما نصَّت علٌه المادة )  المكلؾ وعدد الأٌام اللازمة لذلن الموظؾ الساعات الإضافٌة التً ٌعملها عدد 

 .الجمعٌة صورة خطٌة من التكلٌؾ الكتابً مصدلة بختم  للموظؾ . وتسلم  من نظام العمل
( من 218ما نصت علٌه المادة )عن ساعات العمل الإضافٌة أجراً إضافٌاً وفك للموظؾ  الجمعٌة (: تدفع 61مادة )

 . نظام العمل
 -:هذه اللائحة على الحالات الآتٌة ( من 57،  55(: لا تسري أحكام المادتٌن ) 62مادة )

الأشخاص الذٌن ٌشؽلون مناصب عالٌة ذات مسإولٌة فً الإدارة والتوجٌه ، إذا كان من شؤن هذه المناصب أن 
 .الموظفٌن ٌتمتع شاؼلوها بسلطات صاحب العمل على 

 الأعمال التجهٌزٌة أو التكمٌلٌة التً ٌجب إنجازها لبل ابتداء العمل أو بعده .

 العمل الذي ٌكون متمطعاً بالضرورة .

 المخصصون للحراسة والنظافة ،عدا عمال الحراسة الأمنٌة المدنٌة. الموظفٌن 

********* 
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 الفصل الثامن
 الإجازات

 

 الإجازة السنوٌة :
 

( ٌوماً 32عن ) عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوٌة بؤجر كامل لا تمل مدتها الموظؾ (: ٌستحك 63مادة )

من ا جزء الموظؾ منح  للجمعٌة وٌجوز ٌوماً إذا بلؽت خدمته خمس سنوات متصله  ثلاثٌن تزاد إلى مدة لا تمل عن
 ها من السنة فً العمل .إجازته السنوٌة بنسبة المدة التً لضا

 (: ٌجوز الاتفاق فً عمد العمل على إجازة سنوٌة تزٌد على ما ورد فً المادة السابمة .64مادة )
بإجازاتهم السنوٌة وفك ممتضٌات العمل مع الأخذ بعٌن الاعتبار الموظفٌن مواعٌد تمتع  الجمعٌة (: تحدد 65مادة )
 فً هذا الشؤن نهائٌاً .الجمعٌة أمكن ذلن، وٌكون لرار  فً تحدٌد مٌعاد إجازته كلما الموظؾ رؼبة 
أن ٌتنازل عن إجازته السنوٌة بممابل أو بدون ممابل وٌجب أن ٌتمتع بها فً سنة  للموظؾ (: لا ٌجوز 66مادة )

 منها للسنة التالٌة فمط .  تؤجٌل إجازته السنوٌة أو أٌام الجمعٌة استحمالها وٌجوز له بموافمة 
لٌامه بالإجازة إلراراً ٌوضح فٌه تارٌخ بدء الإجازة وعنوان المكان الذي ٌمضً فٌه  عند الموظؾ (: ٌولع 67مادة )

 إجازته.
 أجره عن مدة الإجازة السنوٌة ممدماً عند المٌام بها وفك آخر أجر ٌتماضاه . للموظؾ الجمعٌة (: تدفع 68مادة )
أجره عن أٌام الإجازة المستحمة إذا ترن العمل لبل تمتعه بها وذلن بالنسبة للمدة التً  الموظؾ (: ٌستحك 69مادة )

لم ٌحصل على إجازته عنها ، كما ٌستحك أجر الإجازة عن كسـور السنة بنسبة ما لضاه منها فً العمل ، وٌتخذ 
 الإجازات . أساساً لاحتساب ممابل أجر هذه الموظؾ آخر أجر كان ٌتماضاه 

 الأعٌاد والمناسبات :  اتإجاز
 الحك فً إجازة بؤجر كامل فً الأعٌاد والمناسبات التالٌة : للموظؾ (: :6مادة )

شهر رمضان المبارن حسب تموٌم أم   من  :3أٌام بمناسبة عٌد الفطر المبارن تبدأ من الٌوم التالً لٌوم خمسة   -أ 

 المرى .
 بعرفة .  دأ من ٌوم الولوؾ بمناسبة عٌد الأضحى المبارن تب خمسة اٌام   -ب 
، وإذا صادؾ هذا الٌوم ٌوم الراحة الأسبوعٌة أو ضمن  ٌوم واحد بمناسبة الٌوم الوطنً للمملكة )أول المٌزان(  -ج 

 الموظؾ بٌوم إجازة آخر أو بؤجر إضافً أٌهما أراد  الموظؾ إجازة أحد العٌدٌن وجب على صاحب العمل تعوٌض 
. 
 . اٌوم الراحة الأسبوعٌة تمدد الإجازة ٌوماً آخر إجازة أحد العٌدٌنإذا صادؾ أحد أٌام   -د 

 الإجازة الخاصة :
 الحصول على إجازة بؤجر كامل فً الحالات التالٌة : للموظؾ (: ٌحك 71مادة )

 عند زواجه . ثلاثة أٌام)أ(  
 فً حالة ولادة مولود له . ٌوم واحد)ب( 
 أو أحد أصوله أو فروعه . الموظؾ ة فً حالة وفاة زوج أٌام ثلاثة)ج( 

 . موظفة )د( خمسة عشر ٌوماً فً حالة وفاة زوج ال
 الحك فً طلب الوثائك التً تإٌد هذه الحالات . للجمعٌة و 

 الإجازة الاضطرارٌة :
 (: 72مادة )

 كامل. اٌام باجر 6اجازة اضطراراٌة لمدة ٌجوز للموظؾ الحصول على 

الحصول على إجازة بدون أجر ٌتفمان على تحدٌدها ، وٌعد عمد العمل مولوفاً  الجمعٌة بموافمة  للموظؾ ٌجوز 
 . خلال مدة الإجازة فٌما زاد على عشرٌن ٌوماً مالم ٌتفك الطرفان على خلاؾ ذلن 

 الإجازة المرضٌة :
أو مرجع طبً معتمد لدٌها لجمعٌة اصادرة عن طبٌب  الذي ٌثبت مرضه بشهادة طبٌة الموظؾ (: ٌستحك 73مادة )

 ، وذلن على النحو التالً : ( من نظام العمل 228وفماً للمادة   )  إجازة مرضٌة خلال السنة الواحدة
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 . الثلاثون ٌوماً الأولى بؤجر كامل
 بثلاثة أرباع الأجر . الستون ٌوماً التالٌة

 )ج(      الثلاثون ٌوماً التى تلً ذلن بدون أجر .
أو المرجع الصحً المعتمد أنه الجمعٌة المرٌض أن ٌباشر عمله إلا إذا لرر طبٌب  للموظؾ (: لا ٌسمح 74مادة )

شفً من مرضه وأصبح لادراً على مباشرة عمله وأنه لا خطر علٌه من أداء العمل ولا ضرر منه على مخالطة 
 زملائه فً العمل .

 إجازة الحج :
 ( أٌام8)المسلم الذي ٌرؼب فً أداء فرٌضة الحج إجازة بؤجر كامل مدتها  الموظؾ الجمعٌة (: تمنح 75مادة )

حك تنظٌم هذه الإجازة بما  للجمعٌة بالإضافة إلى إجازة عٌد الأضحى المبارن وذلن لمرة واحدة طوال مدة خدمته و
 ٌضمن حسن سٌر العمل بها .

 إجازة الامتحان الدراسٌة :
سعودي الذي ٌتابع تدرٌبه أو تحصٌله العلمً إجازة بؤجر كامل طوال مدة ال الموظؾ الجمعٌة  (: تمنح76مادة )

عن سنة ؼٌر معادة تحدد مدتها بعدد أٌام الإمتحان الفعلٌة ، أما إذا كان الإمتحان عن سنة معادة الامتحان وذلن 
الوثائك المإٌدة  تمدٌم الموظؾ أن تطلب من  للجمعٌة الحك فً إجازة دون أجر لأداء الإمتحان و للموظؾ فٌكون 

أن ٌتمدم بطلب الإجازة لبل موعدها بخمسة  الموظؾ لطلب الإجازة وكذلن ما ٌدل على أدائه الإمتحان . وعلى 
من أجر هذه الإجازة إذا ثبت أنه لم ٌإد الإمتحان ، مع عدم الإخلال  الموظؾ عشر ٌوماً على الألل . وٌحرم 

 بالمساءلة التؤدٌبٌة . 

 جازات :أحكام عامة فً الإ
أن ٌعمل لدى أي جهة أثناء تمتعه بؤي إجازة من الإجازات المنصوص علٌها فً هذا  للموظؾ (: لا ٌجوز 77مادة )

الحك فً حرمانه من  للجمعٌة خالؾ ذلن ٌكون  الموظؾ الفصل سواء كان ذلن بؤجر أو بدون أجر ، فإذا ثبت أن 
 لماء ذلن .أجره عن مدة الإجازة أو أن تسترد منه ما دفعته له 

****** 
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 الفصل التاسع
 الطبي الإسعاف مستويات –الوقاية والسلامة 

 المهنية والأمراض العمل إصابات –الرعاية الطبية 
 

 الولاٌة والسلامة 
 الآتٌة :التدابٌر الجمعٌة من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الموظفٌن (: سعٌاً لحماٌة 78مادة )

 )أ( الإعلان فً أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الولاٌة منها والتعلٌمات اللازم اتباعها .
 ظر التدخٌن فً أماكن العمل المعلن عنها .ح)ب( 

 )ج(  تؤمٌن أجهزة لإطفاء الحرٌك وإعداد منافذ للنجاة فً حالات الطوارئ .
 مع توفٌر المطهرات .)د(  إبماء أماكن العمل فً حالة نظافة تامة 

 توفٌر المٌاه الصالحة للشرب والاؼتسال .  )هـ(
 )و( توفٌر دورات المٌاه بالمستوى الصحً المطلوب .

 .الجمعٌة على استخدام وسائل السلامة وأدوات الولاٌة التً تإمنها فٌن وظالم)ز( تدرٌب 
 بالآتً : فً كل مولع من موالع العمل مسإلاً ٌختصالجمعٌة (: تعٌن 79مادة )

 .الموظفٌن تنمٌة الوعً الولائً لدى )أ(     
 استعمال وسائل الولاٌة والسلامة . التفتٌش الدوري بؽرض التؤكد من سلامة الأجهزة وحسن)ب(    
 معاٌنة الحوادث وتسجٌلها وإعداد تمارٌر عنها تتضمن الوسائل والاحتٌاطات الكفٌلة بتلافً تكرارها .)ج(    
 مرالبة تنفٌذ لواعد الولاٌة والسلامة . )د(    

 مستوٌات الإسعاؾ الطبً :
اً خزانة للإسعافات الطبٌة تحتوي على موظففً كل مكان ٌعمل فٌه ألل من خمسٌن  الجمعٌة (: تإمن :7مادة )

وٌعهد  ،( من نظام العمل  253المادة )  أشارت لهكمٌات كافٌة من الأدوٌة و الأربطة والمطهرات وؼٌر ذلن مما 
 المصابٌن . موظفٌنمدرب أو أكثر بإجراء الإسعافات اللازمة لل موظؾ إلى 

اً ؼرفة للإسعافات الطبٌة تتوافر فٌها الشروط موظففً كل مكان ٌعمل به أكثر من خمسٌن الجمعٌة (: تعد 81مادة )
ء الإسعافات اللازمة وٌعهد إلى ممرض مرخص له بإجرا اللائحة التنفٌذٌة لنظام العمل ،المنصوص علٌها فً 

 تحت إشراؾ طبٌب . موظفٌنلل

 الرعاٌة الطبٌة :
 التامٌن الطبً للموظفٌن ولا عوائلهم. الجمعٌة توفر لا  (: 82مادة )
 على الوجه الآتً : موظفٌنالرعاٌة الطبٌة للالجمعٌة (: تنظم 83مادة )
 تخفٌض من احدى المستوصفات مناسب إن أمكن. باٌجاد

 
 مادة  ٌوجدلا (: 84مادة )

 إصابات العمل والأمراض المهنٌة :
الذي ٌصاب بإصابة عمل أو بمرض مهنً أن ٌبلػ رئٌسه المباشر أو الإدارة فور  الموظؾ (: على 85مادة )

 استطاعته وله مراجعة الطبٌب مباشرة متى استدعت حالته ذلن .
دارة عن أٌة ظواهر تشٌر إلى ظهور أي أن ٌبادر بإبلاغ الإالموظفٌن (: على الطبٌب المختص بعلاج 86مادة )

 . موظفٌنمرض مهنً أو وبائً فً صفوؾ ال
 فً فرع الأخطار المهنٌة بالتؤمٌنات الاجتماعٌة . موظفٌن ال جمٌع  بالاشتران عنالجمعٌة (: تموم 87مادة )
نظام التؤمٌنات (: ٌطبك فً شؤن إصابات العمل والأمراض المهنٌة أحكام فرع الأخطار المهنٌة من 88مادة )

 الاجتماعٌة .
 

****** 
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 الفصل العاشر
 والمحظورات الواجبات

 
 

 :الجمعٌة واجبات 
 بما ٌلً :الجمعٌة تلتزم (: 89مادة )

ها بشكل لائك ٌبرز اهتمامها بؤحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كل لول أو فعل ٌمس موظفٌنمعاملة   أ( 
 دٌنهم .كرامتهم أو 

الولت اللازم لممارسة حمولهم المنصوص علٌها فً  هذه اللائحة دون المساس بالأجر الموظفٌن تعطً  أن ب(
. 

شراؾ على حسن تطبٌك كل مهمة تتعلك بالتفتٌش أو المرالبة والإ المختصة ج( أن تسهل لموظفً الجهات
عطً للسلطات المختصة جمٌع المعلومات تن أو، واللوائح والمرارات الصادرة بممتضاه العمل أحكام نظام 

 تحمٌماً لهذا الؽرض . االلازمة التً تطلب منه
أجرته فً الزمان والمكان اللذٌن ٌحددهما العمد أو العرؾ مع مراعاة ما تمضً به  للموظؾ د(   أن تدفع 

 الأنظمة الخاصة بذلن .
لمزاولة عمله فً الفترة الٌومٌة التً ٌلزمه بها عمد العمل أو أعلن انه مستعد لمزاولة  الموظؾ هـ( إذا حضر 

المدة التً لا عمله فً هذه الفترة ولم ٌمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى صاحب العمل كان له الحك فً أجر 
 . ٌإدي فٌها العمل

 محظورة شدٌد المرالبة بعدم دخول أٌة مادة تالموظفٌن له سلطة على  أو وكٌلها أو أي شخصالجمعٌة و( على 
 ً  الجزاءاتفمن وجدت لدٌه تطبك بحمه بالإضافة إلى العموبات الشرعٌة  ، إلى أماكن العمل أو نظاما شرعا

 الإدارٌة الرادعة المنصوص علٌها فً جدول المخالفات والجزاءات .

 :الموظفٌن واجبات 
 بالآتً : الموظؾ (: ٌلتزم :8مادة )

لتمٌد بالتعلٌمات والأوامر المتعلمة بالعمل ما لم ٌكن فٌها ما ٌخالؾ نصوص عمد العمل أو النظام العام أو ا )أ( 
 الآداب العامة أو ما ٌعرض للخطر. 
 )ب(   المحافظة على مواعٌد العمل .

 )ج( إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراؾ الرئٌس المباشر ووفك توجٌهاته.
 .الجمعٌة الأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة علٌها وعلى ممتلكات بلات و)د( العناٌة بالآ 

( الالتزام بحسن السٌرة والسلون والعمل عل سٌادة روح التعاون بٌنه وبٌن زملائه وطاعة رإسائه ـ )ه
 فً نطاق اختصاصه وفً حدود النظام .الجمعٌة والحرص على إرضاء عملاء 

ٌن فٌه موظفعدة فً الحالات الطارئة أو الأخطار التً تهدد سلامة مكان العمل أو ال)و(  تمدٌم كل عون أو مسا 
. 
تصل إلى علمه بسبب  أو أٌة أسرار للجمعٌة  ةالصناعٌة والتجارٌ الفنٌة و )ز(   المحافظة على الأسرار  

 أعمال وظٌفته .
 . لدى أٌة جهة أخرى  ممارسة أي عمل آخر خارج نطاق عمله سواء كان ذلن بؤجر أو بدون أجر عدم(   )ح 

بؽرض تحمٌك ربح أو منفعة شخصٌة له أو لؽٌره على حساب الجمعٌة )ط(  الامتناع عن استؽلال عمله ب
 .الجمعٌة مصلحة 

ته خلال أسبوع على الأكثر من تارٌخ بكل تؽٌٌر ٌطرأ على حالته الاجتماعٌة أو محل إلامالجمعٌة )ي(  إخطار 
  حدوث التؽٌٌر .

 )ن(  التمٌد بالتعلٌمات والأنظمة والعادات والتمالٌد المرعٌة فً البلاد .
 وعملائها .الجمعٌة  موظفٌن)ل(  عدم استمبال زائرٌن فً أماكن العمل من ؼٌر 

 ومعداتها فً الأؼراض الخاصة .الجمعٌة )م(  عدم استعمال أدوات 
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****** 
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 الفصل الحادي عشر
 *   الخدمات الاجتماعية

 
 

 .الجمعٌة مكانا للصلاة فً اولاتها داخل ممر   الجمعٌة توفر (: 91مادة )
 ٌخصص مكان لائك ومناسب لتناول الطعام.(: 92مادة )
 صرؾ راتب الشهر الذي توفً فٌه الموظؾ  لورثته كاملاً .(: 93مادة )

 

****** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 من الخدمات الاجتماعٌة :*

 إعداد مكان لأداء الصلاة فً أولاتها . .2

 .الجمعٌة إعداد مكان لتناول الطعام فً الأولات التً تحددها  .3

 لورثته كاملاً . الموظؾ صرؾ راتب الشهر الذي توفً فٌه  .4

 فٌه اختٌارٌاً . الموظؾ اعداد نظام للتوفٌر والإدخار ٌعتمد من وزارة العمل وٌكون اشتران  .5
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 الفصل الثاني عشر
 التظلم

 
 

فً الالتجاء إلى الجهات الإدارٌة أو المضائٌة المختصة ٌحك له أن  الموظؾ (: مع عدم الإخلال بحك 94مادة )
من  ثلاثة أٌامخلال الجمعٌة التظلم إلى إدارة من أي تصرؾ أو إجراء ٌتخذ فً حمه وٌمدم الجمعٌة ٌتظلم إلى إدارة 

 من تمدٌم تظلمه . الموظؾ العلم بالتصرؾ أو الإجراء المتظلم منه ولا ٌضار  تارٌخ
 

 تمدٌمه التظلم . من تارٌخ شهرفً مٌعاد لا ٌتجاوز بنتٌجة البت فً تظلمه  الموظؾ (: ٌخطر 95مادة )
 

****** 
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 لثالث عشرالفصل ا
 انتهاء الخدمة

 
 فً الحالات الآتٌة : الموظؾ (: تنتهً خدمة 96مادة )

 محدد المدة .ال)أ(   انتهاء مدة العمد 
 . الموظؾ )ب(  استمالة 

 ( من نظام العمل.91( ، )86)ج(   فسخ العمد لأحد الأسباب الواردة فً المادتٌن )
 .  ( من نظام العمل92فً المادة )العمل فً الحالات الواردة  الموظؾ )د(   ترن 

مائة متصلة أو مدداً تزٌد فً مجموعها عن  اٌوم تسعٌنعن العمل لمرضه لمدة تزٌد عن  الموظؾ ( انمطاع ـ)ه
 . التً تبدأ من تارٌخ أول إجازة مرضٌة متمطعة خلال السنة الواحدة اٌوم وعشرٌن
 وٌثبت ذلن بتمرٌر طبً معتمد. ٌهالمتفك عل عجزاً كلٌاً عن أداء العمل الموظؾ )و( عجز 

 . الموظؾ )ز(  وفاة  
عدم تجدٌدها أو لررت سعودي أو الؼٌر   الموظؾ إذا ألؽت السلطات الحكومٌة المختصة رخصة عمل أو إلامة 

 إبعاده عن البلاد .

مد المحدد ات مالم تمتد مدة العللموظفوخمس وخمسون سنة  موظفٌنسن الستٌن بالنسبة لل الموظؾ )ط(    بلوغ 
 المدة إلى ما وراء هذه السن .

فسخ أو انتهاء عمد العمل ضرورة توجٌه إخطار إلى ل(: فً الأحوال التً تتطلب فٌها أحكام نظام العمل 97مادة )
 ما ٌلً : ىالطرؾ الآخر ٌراع

 أن ٌكون الإخطار خطٌاً .
 . مالإخطار مع توضٌح تارٌخ الاستلال وٌولع الطرؾ المرسل إلٌه مأن ٌتم تسلٌم الإخطار فً ممر الع

التولٌع ٌرسل إلٌه الإخطار بخطاب مسجل على  إذا امتنع الطرؾ الموجه إلٌه الإخطار عن الاستلام أو رفض
 . أو برٌده الإلٌكترونً  المدون فً ملفه عنوانه
لمودعة بملؾ خدمته ، كما ه الخاصة اوثائمانتهاء خدمته وبناء على طلبه  إنهاء أو حال للموظؾ (: تعاد 98مادة )
 .( من نظام العمل وذلن دون أي ممابل 75شهادة الخدمة المنصوص علٌها فً المادة ) للموظؾ الجمعٌة تعطً 

 

****** 
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 الفصل الرابع عشر
 المكافآت

 
 

ً وكفاءة بشكل موظفٌن(: تمنح المكافآت لل99مادة ) ً وإخلاصا ٌإدي إلى زٌادة الإنتاج أو الذٌن  الذي ٌثبتون نشاطا
ٌإدون أعمالاً استثنائٌة إضافة إلى أعمالهم العادٌة وضمن حدود اختصاصاتهم أو الذٌن ٌستحدثون أسالٌب وتنظٌمات 

أو الجمعٌة جدٌدة فً العمل تإدي إلى رفع الكفاءة والطالة الإنتاجٌة أو الذٌن ٌمومون بدرء خطر أو دفع ضرر بحك 
 ها .موظفٌن
أساساً ٌستند إلٌه فً منح المكافؤة المنصوص علٌها  هذه اللائحة(: تعتبر تمارٌر الأداء المنصوص علٌها فً :9مادة )
 اللائحة . تلنفً 

 ؾ المكافآت إلى فئتٌن :صن(: ت1:مادة )

 أولاً : المكافآت المعنوٌة كالآتً :
 كتاب الثناء والتمدٌر . .2
 . ولا تعتبر لاطعة للخدمة منح إجازة إضافٌة بدون أجر .3

 
 ثانٌاً : المكافآت المادٌة وتتضمن :

 العلاوات والترلٌات الاستثنائٌة .  .2
 مكافآت الإنتاج . .3
 الإكرامٌات الإضافٌة . .4
 مكافآت الاختراع . .5
 منح تذاكر سفر زٌادة عما هو ممرر بلائحة تنظٌم العمل . .6
 منح إجازة إضافٌة بؤجر . .7
 أو من ٌنٌبه فً ذلن . الجمعٌة  رئٌس مجلس ادارة مرار من (: تمنح المكافآت ب2:مادة )

****** 



 المملكة العربٌة السعودٌة     
 وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة 

 جمعٌة  رضوان الخٌرٌة       

  ٤٤٤ترخٌص رلم          

 

21 

 

 الخامس عشرالفصل 
 المخالفات والجزاءات

 
 

فعلاً من الأفعال الواردة  الموظؾ مخالفة تستوجب الجزاء المنصوص علٌه فً هذه اللائحة ارتكاب  دعٌ(: 3:مادة )
 منها . ءالملحك بهذه اللائحة والذي ٌعتبر جزءاً لا ٌتجز بجدول المخالفات والجزاءات

 هً : الموظؾ (: الجزاءات التً ٌجوز تولعٌها على 4:مادة )
من لبل رئٌسه المباشر ٌشار فٌه إلى المخالفة  الموظؾ وهو تذكٌر شفهً أو كتابً ٌوجه إلى )أ( التنبٌه : 

والتمٌد بالمواعد المتبعة لأداء واجبات وظٌفته وعدم العودة لمثل ما التً ارتكبها وٌطلب منه ضرورة مراعاة النظام 
 بدر منه مستمبلاً .

موضح به نوع المخالفة التً ارتكبها مع لفت  الموظؾ إلى الجمعٌة وهو كتاب توجهه )ب( الإنذار :  
 تمبلاً .نظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء اشد فً حالة استمرار المخالفة أو العودة إلى مثلها مس

 )ج( حسم نسبة من الأجر فً حدود جزء من الأجر الٌومً .
 ٌتراوح بٌن أجر ٌوم وخمسة أٌام فً الشهر الواحد كحد ألصى .بما ( الحسم من الأجر د)
 ( الإٌماؾ عن العمل بدون أجر :ـ)ه 
على أن لا  من مزاولة عمله خلال فترة معٌنة مع حرمانه من أجره خلال هذه الفترة الموظؾ وهو منع  

 خمسة أٌام فً الشهر الواحد . فترة الإٌماؾتتجاوز
 .من تارٌخ استحمالها أو الحصول علٌها)و( الحرمان من الترلٌة أو العلاوة الدورٌة لمدة ألصاها سنة واحدة 

 )ز( الفصل من الخدمة مع المكافؤة :
 فً مكافؤة نهاٌة الخدمة . بسبب مشروع لارتكابه المخالفة مع عدم المساس بحمه الموظؾ وهو فصل  

 مكافؤة : بدون)ح( الفصل من الخدمة 
دون مكافؤة أو تعوٌض لارتكابه فعلاً أو أكثر من الأفعال المنصوص علٌها  الموظؾ وهو فسخ عمد عمل  

 . ( من نظام العمل91فً المادة )
ً ٌرتكب أٌ موظؾ (: كل 5:مادة ) لجزاءات المشار إلٌه فً المادة من المخالفات الواردة فً جدول المخالفات وا ا

( من هذه اللائحة ٌعالب بالجزاء الموضح لرٌن المخالفة التً ارتكبها وٌجب أن ٌتناسب الجزاء المفروض على 5:)

 مع نوع ومدى المخالفة المرتكبة من لبله . الموظؾ 
الجمعٌة )صاحب الصلاحٌة( ب(: تكون صلاحٌة تولٌع الجزاءات المنصوص علٌها فً هذه اللائحة من لبل 6:مادة )

 له استبدال الجزاء الممرر لأٌة مخالفة فً حالة ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخؾ.  أو من ٌفوضه وٌجوز
نه لا ٌعتبر عائداً إذات المخالفة بعد مضً ستة أشهر على سبك ارتكابها ف الموظؾ (: فً حالة ارتكاب 7:مادة )

 الأولى .وتعد مخالفة وكؤنها ارتكبت للمرة 
بتولٌع الجزاء الأشد من بٌن الجزاءات الممررة فً هذه  ى(: عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد ٌكتف8:مادة )

 اللائحة .
(: لا ٌجوز أن ٌولع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد كما لا ٌجوز الجمع بٌن حسم جزء من أجر 9:دة )ما

 لحسم من الأجر .وبٌن أي جزاء آخر با الموظؾ 
كتابة  الموظؾ أٌا من الجزاءات المنصوص علٌها فً هذه اللائحة إلا بعد إبلاغ الجمعٌة (: لا تولع ::مادة )

 بالمخالفات المنسوبة إلٌه وسماع ألواله وتحمٌك دفاعه وذلن بموجب محضر ٌودع بملفه الخاص .
 الموظؾ تولٌع أي جزاء على  للجمعٌة لا ٌجوز  عمل( من نظام ال91(: مع عدم الإخلال بحكم المادة )211مادة )

 أو بمدٌرها المسئول .الجمعٌة أو ب بطبٌعة عملهلأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علالة مباشرة 
الجمعٌة ٌوماً على اكتشاؾ المخالفة دون أن تموم  ثلاثٌنبعد مضً  للموظؾ (: تسمط المساءلة التؤدٌبٌة 212مادة )

 خاذ أي من إجراءات التحمٌك بشؤنها .بات
تولٌع الجزاءات الواردة بهذه اللائحة إذا مضى على تارٌخ ثبوت المخالفة أكثر من  للجمعٌة (: لا ٌجوز 213مادة )

 ً  . ثلاثٌن ٌوما
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كتابة بما ولع علٌه من جزاءات ونوعها وممدارها والجزاء الذي  الموظؾ بإبلاغ الجمعٌة (: تلتزم 214مادة )
عن استلام الإخطار أو رفض التولٌع بالعلم ٌرسل إلٌه  الموظؾ ٌتعرض له فً حالة تكرار المخالفة وإذا امتنع 

 بالبرٌد المسجل على عنوانه الثابت فً ملؾ خدمته .
( من نظام 83المختصة وفماً لنص المادة ) الهٌئةض أمام فً الاعترا الموظؾ (: مع عدم الإخلال بحك 215مادة )

من أي جزاء ٌولع علٌه وفك أحكام التظلم المنصوص علٌها الجمعٌة أن ٌتظلم أمام إدارة  للموظؾ العمل ، ٌجوز 
 . هذه اللائحةفً 

عها والجزاء صحٌفة جزاءات ٌدون فٌها نوع المخالفة التً ارتكبها وتارٌخ ولو موظؾ (: ٌخصص لكل 216مادة )

 . الموظؾ المولع علٌه وتحفظ هذه الصحٌفة فً ملؾ خدمة 
 ( من نظام العمل84)    فً سجل خاص وفك أحكام المادة الموظفٌن (: تمٌد الؽرامات المولعة على 217مادة )

حٌة وتعرض حصٌلتها كل سنة على وزارة العمل لتمرٌر كٌفٌة التصرؾ فٌها فً توفٌر الخدمات الاجتماعٌة والص
 .الجمعٌة  موظفٌنوالثمافٌة ل

( من 91،  86فً فسخ عمد العمل وفماً لأحكام المادتٌن )الجمعٌة (: لا تخل أحكام المواد السابمة بحك 218مادة )

 . نظام العمل

****** 
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 السادس عشرالفصل 
 بتشغيل النساءأحكام خاصة 

 
 .مصارٌؾ الفحص الطبً ونفمات العلاج والولادة الجمعٌة تتحمل لا (: 219مادة )
الحك فً إجازة وضع لمدة الأسابٌع الأربعة السابمة على التارٌخ المنتظر لولادتها ،  للمرأة الموظفة(: :21مادة )

ادة أو بشهالجمعٌة والأسابٌع الستة التالٌة للوضع وٌحدد التارٌخ المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبٌة المعتمدة لدى 
خلال الأسابٌع  الموظفةطبٌة مصدلة من جهة صحٌة ولا تمبل شهادات أطباء خارجٌٌن ، ولا ٌجوز تشؽٌل المرأة 

 .الستة التالٌة لولادتها
 ات أثناء ؼٌابهن بإجازة الوضع كالآتً : للموظفٌكون الأجر الذي ٌدفع (: 221مادة )

 حك فً إجازة وضع بدون أجر .لها الالجمعٌة التً أمضت ألل من سنة فً خدمة  الموظفة - أ

 لها الحك فً إجازة وضع بنصؾ الأجر .الجمعٌة التً أمضت سنة فؤكثر فً خدمة  الموظمة  - ب

لها الحك فً إجازة وضع الجمعٌة التً أمضت ثلاث سنوات فؤكثر ٌوم بدء الإجازة فً خدمة  الموظفة  - ت
 بؤجر كامل .

التً استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا ٌحك لها المطالبة بؤجر الإجازة السنوٌة العادٌة عن  والموظفة  - ث
نفس السنة ، وٌدفع لها نصؾ أجر الإجازة السنوٌة إذا كانت لد استفادت فً تلن السنة من إجازة وضع 

 بنصؾ الأجر .  
لإجراء الفحص الطبً الدوري الجمعٌة ر فً الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطا الموظفةعلى (: 222مادة )

 . علٌها وتمرٌر العلاج اللازم وتحدٌد التارٌخ المرجح للولادة
التمٌد  الموظفةما أمكن ذلن ، وعلى  الموظفةفً تحدٌد فترة الإرضاع رؼبة وظروؾ  الجمعٌة تراعً (: 223مادة )

 . بالجدول المنظم لذلن
ضرورة الاحتشام فً  الموظفات الرجال وعلى النساءبمعزل عن  لموظفاتأماكن لراحة االجمعٌة تعد (: 224مادة )

 .فً البلاد بالعادات والتمالٌد    المرعٌة  الملبس والمظهر والتمٌد 
لا ٌجوز فً حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال فً أماكن العمل  و ما ٌتبعه من مرافك وؼٌرها (: 225مادة )

 . 

******** 
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 عشر السابعالفصل 
 أحكام ختامية

 
 

ًً الجمعٌة (: تعد 226مادة ) ً والتوصٌؾ بحسب فئاتهم المهنٌة مسترشدة فً ذلن بدلٌل التصنٌؾ  موظفٌنلل تصنٌفا
 .المهنً السعودي 

 
اعتباراً من تارٌخ إبلاؼها بالمرار الوزاري الصادر باعتمادها الجمعٌة (: تنفذ أحكام هذه اللائحة فً حك 227مادة )

 اعتباراً من الٌوم التالً لإعلانها .الموظفٌن على أن تسري فً حك 
 

خلال أسبوع على الأكثر من تارٌخ ل (: ٌتم إعلان اللائحة بوضعها فً مكان ظاهر من أماكن العم228مادة )

 ً المادة السابمة . الإبلاغ بالمرار الوزاري المشار إلٌه ف

******** 



 المملكة العربٌة السعودٌة     
 وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة 

 جمعٌة  رضوان الخٌرٌة       

  ٤٤٤ترخٌص رلم          

 

24 

 

 الثامن عشرالفصل 
 جدول المخالفات والجزاءات

 
 

 (   مخالفات تتعلك بمواعٌد العمل :2) 
 الجزاء

 م نوع المخالفة )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

 إنذار 6% 21% 31%
 كتابً

دلٌمة دون  26التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لؽاٌة 

إذن أو عذر ممبول إذا لم ٌترتب على ذلن تعطٌل 
 آخرٌن  موظفٌن

2/2 

إنذار  26% 36% 61%
 كتابً

دلٌمة دون  26التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لؽاٌة 
 موظفٌنذن أو عذر ممبول إذا ترتب على ذلن تعطٌل إ

 آخرٌن 

2 /3 

دلٌمة  26التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من  21% 26% 36% 61%
دلٌمة دون إذن أو عذر ممبل إذا لم ٌترتب علً  41لؽاٌة 

 آخرٌن  موظفٌنذلن تعطٌل 

2/4 

دلٌمة  26التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من  %36 %61 %86 ٌوم
دلٌمة دون إذن أو عذر ممبول إذا ترتب علً  41لؽاٌة 
 آخرٌن  موظفٌنتعطٌل ذلن 

2 /5 

دلٌمة 41التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من  %36 %61 %86 ٌوم
دلٌمة دون إذن أو عذر ممبول إذا لم ٌترتب  71لؽاٌة 

 آخرٌن موظفٌنعلً ذلن تعطٌل 

2/6 

دلٌمة  41التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من  %41 %61 ٌوم  ٌومان
دلٌمة دون إذن أو عذر ممبول إذا ترتب علً  71لؽاٌة 

 آخرٌن موظفٌنذلن تعطٌل 

2/7 

إنذار  ٌوم ٌومان  ثلاثة أٌام
 كتابً

التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لمدة تزٌد علً ساعة 
دون إذن أو عذر ممبول سواء ترتب أو لم ٌترتب علً 

 آخرٌن  موظفٌنذلن تعطٌل 

2/8 

 بالإضافة إلً حسم أجر ساعات التؤخر
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 الجزاء
 م نوع المخالفة نسبة من الأجر الٌومً()النسبة المحسومة هً 

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

إنذار  %21 %36 ٌوم
 كتابً

ترن العمل أو الانصراؾ لبل المٌعاد دون إذن أو عذر 
 دلٌمة 26ممبول بما لا ٌتجاوز 

2/9 

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة ترن العمل

الانصراؾ لبل المٌعاد دون إذن أو عذر ترن العمل أو  %21 %36 %61 ٌوم
 دلٌمة 26ممبول بما ٌتجاوز 

2/: 

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة ترن العمل

إنذار  %21 %36 ٌوم
 كتابً

البماء فً أماكن العمل أو العودة إلٌها بعد انتهاء مواعٌد 
 العمل دون مبرر

2/21 

كتابً أو عذر ممبول من ٌوم إلى ثلاثة الؽٌاب دون إذن  ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام أربعة أٌام
 أٌام

2/22 

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة الؽٌاب

فصل مع 
 المكافؤة

الؽٌاب دون إذن كتابً أو عذر ممبول من أربعة أٌام إلى  ٌومان  ثلاثة أٌام أربعة أٌام
 ستة أٌام 

2/23 

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة الؽٌاب

فصل مع 
 المكافؤة

الؽٌاب دون إذن كتابً أو عذر ممبول من سبعة أٌام إلى  أربعة أٌام خمسة أٌام
 عشرة أٌام

2/24 

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة الؽٌاب

الفصل دون مكافؤة أو تعوٌض على أن ٌسبمه إنذار 
كتابً بعد الؽٌاب مدة خمسة أٌام فً نطاق حكم المادة 

  ( من نظام العمل91)

مشروع مدة تزٌد على الانمطاع عن العمل دون سبب 
 عشرة أٌام متصلة

2/25 

الفصل دون مكافؤة أو تعوٌض على أن ٌسبمه إنذار 
كتابً بعد الؽٌاب مدة عشرة أٌام فً نطاق حكم المادة 

 ( من نظام العمل 91)

الؽٌاب المتمطع دون سبب مشروع مدداً تزٌد فً 
 مجموعها على عشرٌن ٌوماً فً السنة الواحدة

2/26 
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 الجزاء
 م نوع المخالفة )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

التواجد دون مبرر فً ؼٌر مكان العمل أثناء ولت  %21 %36 %61 ٌوم
 الدوام 

3/2 

إنذار  21% 26% 36%
 كتابً

 فً أماكنالجمعٌة  موظفٌناستمبال زائرٌن من ؼٌر 
 دون إذن من الإدارة العمل

3 /3 

إنذار  21% 26% 36%
 كتابً

الأكل فً مكان العمل أو ؼٌر المكان المعد له أو فً 
 ؼٌر أولات الراحة

3/4 

إنذار  21% 36% 61%
 كتابً

 3/5 النوم أثناء العمل

 3/6 النوم فً الحالات التً تستدعً ٌمظة مستمرة %61 ٌوم  ٌومان  ثلاثة أٌام

فً ؼٌر محلهم أثناء ساعات الموظفٌن التسكع أو وجود  %21 %36 %61 ٌوم
 العمل 

3/7 

 3/8 التلاعب فً إثبات الحضور والانصراؾ %36 %61 ٌوم  ٌومان

 عدم إطاعة الأوامر العادٌة الخاصة بالعمل أو عدم تنفٌذ /%36 %61 ٌوم ٌومان
 التعلٌمات الخاصة بالعمل والمعلمة فً مكان ظاهر

3/9 

فصل مع 
 المكافؤة

التحرٌض على مخالفة الأوامر والتعلٌمات الخطٌة  ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
 الخاصة بالعمل

3/: 

فصل مع 
 المكافؤة

التدخٌن فً الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة  ٌومان  ثلاثة أٌام خمسة أٌام
   الجمعٌة والموظفٌن على سلامة 

3/21 

فصل مع 
 المكافؤة

الإهمال أو التهاون فً العمل الذي لد ٌنشؤ عنه ضرر  ٌومان  ثلاثة أٌام خمسة أٌام
أو سلامتهم أو فً المواد أو الموظفٌن فً صحة 

 الأدوات والأجهزة 

3/22 
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 الجزاء
 م نوع المخالفة )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

إنذار  21% 36% 61%
 كتابً

لأؼراض الجمعٌة استعمال آلات ومعدات وأدوات 
 خاصة دون إذن

3/23 

دون وجه حك فً أي عمل لٌس فً  الموظؾ تدخل  %61 ٌوم ٌومان  ثلاثة أٌام
 اختصاصه أو لم ٌعهد به إلٌه

3/24 

إنذار  21% 26% 36%
 كتابً

 3/25 الخروج أو الدخول من ؼٌر المكان المخصص لذلن

الإهمال فً تنظٌؾ الآلات وصٌانتها أو عدم العناٌة بها  %61 ٌوم  ٌومان ثلاثة أٌام
 عدم التبلٌػ عن ما بها من خللأو 

3/26 

إنذار  %36 %61 ٌوم
 كتابً

عدم وضع أدوات الإصلاح والصٌانة واللوازم الأخرى 
 فً الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل

3/27 

لراءة الصحؾ والمجلات وسائر المطبوعات فً أماكن  %31 %61 ٌوم ٌومان
من واجبات العمل خلال الدوام الرسمً دون ممتضى 

 الوظٌفة

3/28 

فصل مع 
 المكافؤة

 3/29   الجمعٌة تمزٌك أو إتلاؾ إعلانات أو بلاؼات إدارة  ٌومان  ثلاثة أٌام خمسة أٌام
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 الجزاء
 م المخالفةنوع  )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

 4/2 التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاؼبات فً محل العمل ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام

ً أنه أصٌب أثناء  الموظؾ التمارض أو إدعاء  ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام كذبا
 العمل أو بسببه

4/3 

الامتناع عن إجراء الكشؾ الطبً عند طلب طبٌب  ٌوم  ٌومان  ثلاثة أٌام  خمسة أٌام
 أو رفض اتباع التعلٌمات الطبٌة أثناء العلاجالجمعٌة 

4/4 

 5/ 4 مخالفة التعلٌمات الصحٌة المعلمة بؤمكنة العمل %61 ٌوم ٌومان خمسة أٌام

إنذار  21% 36% 61%
 كتابً

 4/6 كتابة عبارة علً الجدران أو لصك إعلانات

 4/7 رفض التفتٌش عند الانصراؾ %36 %61 ٌوم  ٌومان

إنذار  21% 36% 61%
 كتابً

 4/8 جمع إعانات أو نمود بدون إذن

فصل مع 
 المكافؤة

فً المواعٌد الجمعٌة عدم تسلٌم النمود المحصلة لحساب  ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
 المحددة دون تبرٌر ممبول

4/9 

إنذار  ٌوم  ٌومان خمسة أٌام
 كتابً

الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة الممررة للولاٌة 
 وللسلامة 

4/: 

****** 


