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 مقدمة 
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 الباب الأول: أحكام عامة 

 ( 1المادة )

 (  2المادة )

 

 (  3المادة )

 (  4المادة )

 (  5المادة )

 (  6المادة )

1. 

2. 

3. 

4. 

▪ 

▪ 

5. 

6. 

7. 
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8. 

9. 

 (  7المادة )

1. 
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5. 

6. 

7. 

8. 

9. 
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11. 
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12. 

13. 

14. 
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16. 

17. 
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21. 

22. 

23. 

24. 

25. 

26. 
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 (   8المادة )

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

 (  9المادة )

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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8. 

.
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 الباب الثاني : التوظيف والتعيي 
 (  10المادة )

 (  11المادة )

(  12المادة )

الواردة في    بالشروط والأحكاميكون التوظيف في الأصل قاصراً على المواطنين السعوديين و يجوز استثناء استخدام غير السعوديين  

مال السعودي و يكون استخدام غير السعوديين في الوظائف الإدارية و المالية و وظائف  ( من نظام العمل و الع   49،    45المادتين )  

و تقتصر شغل وظائف المدير العام و مدراء الإدارات على السعوديين    الاجتماعية،البحث الاجتماعي بموافقة وكالة الوزارة للشؤون  

الإدارات بالنيابة بموظف غير سعودي في حالة عدم توفر  فقط و يجوز بموافقة اللجنة التنفيذية شغل أي من وظائف مدراء  

 موظف سعودي لشغل هذه الوظيفة. 

(   13المادة )

 ( 14المادة )

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

 (  15المادة )

▪ 

▪ 

 ( 16المادة )

( 17المادة )
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▪ 

▪ 

 (   18المادة )

1. 

2. 

▪ 

▪ 

▪ 

3. 

4. 

 ( 19المادة ) 

1. 

2. 

 (  02المادة )

1. 

2. 

3. 
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4. 

5. 

6. 

7. 

 (  12المادة )

1. 

2. 

3. 

4. 

 (  22المادة ) 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

   (23المادة )
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1. 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

2. 

3. 

 ( 42المادة )

 . هالمعيريمكن استعارة الموظفين حسب حاجة الجمعية و بالتنسيق مع الجهة   .1

و المعار على الراتب و المزايا الأخرى و يشترط موافقة الأطراف الثلاثة.   هيتم الاتفاق مقدماً مع الجمعية و الجهة المعير .2

يخضع الموظف المعار خلال مدة إعارته لكافة أنظمة و تعليمات و سياسات الجمعية.  .3

 (  52المادة )

1. 

▪ 

▪ 

▪ 
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الباب الثالث: الأجور والمنافع
(  62المادة )

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

 (  27المادة )

1. 

2. 

3. 

4. 

 (  28المادة )

1. 
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2. 

3. 

 (  29المادة )

 ( 30المادة )

1. 

✓ 

✓ 

✓ 

2. 

✓ 

✓ 

 (  13المادة )

1. 

 

 

 

 

2. 

3. 

4. 

 (  23المادة )
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 الباب الرابع: الرعاية الطبية والاجتماعية 

 ( 33المادة )
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 الباب الخامس: تقويم الأداء الوظيفي و الترقيات و العلاوات 
 (  43المادة )

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9.  

 (   53المادة )

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

 (  36المادة )

1. 

2. 

3. 
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   الباب السادس: النقل والمهام الإضافية
( 37المادة )

1. 

▪ 

▪ 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

 ( 38المادة )

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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 الباب السابع: الدوام و الإجازات 
 ( 39المادة )

( 04المادة )

1. 

2. 

3. 

 ( 14المادة )

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 
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12. 

13. 

14. 

15. 

 ( 24المادة )

1. 

2. 

▪ 

▪ 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

 ( 34المادة )

1. 

2. 
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 ( 44المادة )

▪ 

▪ 

▪ 

 (  54المادة ) 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

 ( 46المادة )

 ( 47المادة )
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 الباب الثامن
 (  48المادة ) 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

 (  49المادة )

1. 

2. 

3. 

 (  50المادة )

1. 

2. 

3. 

▪ 

▪ 

▪ 

4. 



 

  22  
 



 

  23  
 

 الباب التاسع   
 ( 15المادة )

1. 

2. 

3. 

4. 

 ( 25المادة )

1. 

2. 

3. 

4. 

 ( 35المادة )

1. 

2. 

 ( 45المادة )

 ( 55المادة )

1. 

2. 
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3. 

4. 

 ( 56المادة )

1. 

2. 

 ( 57المادة )

1. 

▪ 

▪ 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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 الباب العــاشر   
 (  58المادة )

1. 

2. 

▪ 

▪ 

3. 

▪ 

▪ 

▪ 

4. 
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الباب الحــادي عشــر: تعليمات أخرى    
 ( 59المادة )

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

 ( 06المادة )

1. 

2. 

5. 

6. 

 ( 16ادة )لما

1. 
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2. 

3. 

4. 

 (  26ة )الماد

 ( 36المادة )

1. 

2. 

 ( 46المادة )

1. 

2. 

 ( 65المادة )

1. 

2. 

 ( 66المادة )

1. 

2. 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

3. 
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 (  67المادة )

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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 الباب الثاني عشر :جدول المخالفات والجزاءات 

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

 م

 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

دقيقأة دون إنن    15الحضأأأأأور للعمأل لغأاية  التأخخر عن مواعيأد   إنذار كتاب  5% % 10 % 20

 أو عذر مقبول إنا لم يترتب على نلك تعطيل عمال آخرين.
1/1 

دقيقأة دون إنن    15التأخخر عن مواعيأد الحضأأأأأور للعمأل لغأاية   إنذار كتاب  % 15 % 25 % 50

 أو عذر مقبول إنا ترتب على نلك تعطيل عمال آخرين.
1  /2 

دقيقأة لغأايأة    15التأخخر عن مواعيأد الحضأأأأأور للعمأل أكثر من   % 10 % 15 % 25 % 50

نلأأك    علىدقيقأأة دون إنن أو عأأذر مقبأأل إنا لم يترتأأب    30

 تعطيل عمال آخرين.

1/3 

دقيقأة لغأايأة    15التأخخر عن مواعيأد الحضأأأأأور للعمأل أكثر من   % 25 % 50 % 75 يوم 

نلأك تعطيأل   علىدقيقأة دون إنن أو عأذر مقبول إنا ترتأب  30

 عمال آخرين.

1  /4 

  60دقيقة لغاية  30التخخر عن مواعيد الحضأور للعمل أكثر من   % 25 % 50 % 75 يوم 

نلك تعطيل    علىدقيقة دون إنن أو عذر مقبول إنا لم يترتب  

 رين.عمال آخ

 

1/5 

دقيقأة لغأايأة    30التأخخر عن مواعيأد الحضأأأأأور للعمأل أكثر من   % 30 % 50 يوم  يومان 

نلأك تعطيأل   علىدقيقأة دون إنن أو عأذر مقبول إنا ترتأب  60

   عمال آخرين

1/6 

ساعة دون    علىالتخخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد   إنذار كتاب  يوم  يومان  ثلاثة أيام

نلك تعطيل    علىإنن أو عذر مقبول سواء ترتب أو لم يترتب  

 . عمال آخرين 

1/7

      
 حسم أجر ساعات التأخر ىبالإضافة إل
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 اليومي( الجزاء)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر 

 م نوع المخالفة

 أول مرة ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إنن أو عذر مقبول بما لا  إنذار كتاب %10 %25 يوم

 1/8 دقيقة.  15يتجاوز 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل 

قبل   %10 %25 %50 يوم الانصراف  أو  العمل  بما ترك  مقبول  عذر  أو  إنن  دون  الميعاد 

 1/9 دقيقة.  15يتجاوز 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل 

 إنذار كتاب %10 %25 يوم
البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون 

 مبرر. 
1/10 

 عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام. الغياب دون إنن كتاب أو  يوم يومان ثلاثة أيام  أربعة أيام 

1/11 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

 1/12 الغياب دون إنن كتاب أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى ستة أيام   يومان ثلاثة أيام  أربعة أيام  فصل مع المكافخة 

   بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 

الغياب دون إنن كتاب أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى عشرة   أربعة أيام  خمسة أيام  فصل مع المكافخة

 أيام. 
1/1

3 
 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب 

بعد  كتاب  إنذار  يسبقه  أن  تعويض على  أو  مكافخة  دون  الفصل 

 ( من نظام العمل.  80الغياب مدة خمسة أيام في نطاق حكم المادة )

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على عشرة  

 أيام متصلة. 

1/1

4 

بعد  كتاب  إنذار  يسبقه  أن  تعويض على  أو  مكافخة  دون  الفصل 

 ( من نظام العمل . 80يام في نطاق حكم المادة )الغياب مدة عشرة أ

الغياب المتقطع دون سبب مشروع لمدة تزيد في مجموعها عن  

 عشرين يوم في السنة الواحدة.

1/1

5 

 الجزاء)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 

 م نوع المخالفة 

 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

/2 التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء وقت الدوام.  % 10 % 25 % 50 يوم 

1 
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إنذار   % 10 % 15 % 25

 كتاب

/  2 استقبال زائرين من غير عمال المنشخة في أماكن العمل دون إنن من الإدارة. 

2 

إنذار   % 10 % 15 % 25

 كتاب

/2 في غير أوقات الراحة. الأكل في مكان العمل أو غير المكان المعد له أو  

3 

إنذار   % 10 % 25 % 50

 كتاب

/2 النوم أثناء العمل. 

4 

/2 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة.  % 50 يوم  يومان  ثلاثة أيام

5 

/2 التسكع أو وجود العمال في غير محلهم أثناء ساعات العمل.  % 10 % 25 % 50 يوم 

6 

/2 إثبات الحضور والانصراف. التلاعب في   % 25 % 50 يوم  يومان 

7 

التعليمات   /% 25 % 50 يوم  يومان  تنفيذ  عدم  أو  بالعمل  الخاصة  العادية  الأوامر  إطاعة  عدم 

 الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر. 

2/

8 

ثلاثة   خمسة أيام  فصل مع المكافخة

 أيام 

/2 بالعمل. التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة   يومان 

9 

ثلاثة   خمسة أيام  فصل مع المكافخة

 أيام 

التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة على سلامة العمال   يومان 

 والمنشخة. 

2/

10 

ثلاثة   خمسة أيام  فصل مع المكافخة

 أيام 

الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشخ عنه ضرر في صحة العمال أو   يومان 

 سلامتهم أو في المواد أو الأدوات والأجهزة. 

2/

11 

 الجزاء)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 

 م نوع المخالفة 

 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

إنذار   % 10 % 25 % 50

 كتاب

/2 خاصة دون إنن. استعمال آلات ومعدات وأدوات المنشخة لأغراض  

12 

تدخل العامل دون وجه حق في أي عمل ليس في اختصاصه أو لم يعهد به   % 50 يوم  يومان  ثلاثة أيام

 إليه. 

2/

13 
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إنذار   % 10 % 15 % 25

 كتاب

/2 الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك. 

14 

وصيانتها أو عدم العناية بها أو عدم التبليغ  الإهمال في تنظيف الآلات   % 50 يوم  يومان  ثلاثة أيام

 عن ما بها من خلل. 

2/

15 

إنذار   % 25 % 50 يوم 

 كتاب

عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى في الأماكن المخصصة  

 لها بعد الانتهاء من العمل. 

2/

16 

أماكن العمل خلال الدوام  قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في   % 20 % 50 يوم  يومان 

 الرسمي دون مقتضى من واجبات الوظيفة. 

2/

17 

فصل مع  

 المكافخة

ثلاثة   خمسة أيام 

 أيام 

/2 تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المنشخة.  يومان 

18 

 : 

 الجزاء)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 

 المخالفة نوع  

 م

 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

 3/1 الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل.   التشاجر مع يوم  يومان  ثلاثة أيام خمسة أيام 

 3/2 أصيب أثناء العمل أو بسببه.  كذباً أنهالتمارض أو ادعاء العامل   يوم  يومان  ثلاثة أيام خمسة أيام 

الامتناع عن إجراء كشف طبي عند طلب طبيب المنشخة أو رفض اتباع   يوم  يومان  أيامثلاثة   خمسة أيام 

 التعليمات الطبية أثناء العلاج.

3/3 

 4/  3 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بخماكن العمل.  % 50 يوم  يومان  خمسة أيام 

إنذار   % 10 % 25 % 50

 كتاب

 3/5 الإعلانات. كتابة عبارة على الجدران أو لصق  

 3/6 رفض التفتيش عند الانصراف.  % 25 % 50 يوم  يومان 

إنذار   % 10 % 25 % 50

 كتاب

 3/7 جمع إعانات أو نقود بدون إنن.

فصل مع  

 المكافخة

ثلاثة   خمسة أيام 

 أيام 

عدم تسليم النقود المحصلة لحساب المنشخة في المواعيد المحددة دون   يومان 

 تبرير مقبول. 

3/8 

إنذار   يوم  يومان  أيام خمسة  

 كتاب

 3/9 الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاية وللسلامة. 
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 تم اعتماد السياسة بمحضر مجلس الإدارة 

م 2024( لعام 2رقم )  

ه 17/08/1445بتاريخ   
 


