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  : يدɺتم  

 )  ݍݰكم الفقرة 
ً
) من نظام العمل الصادر  الثانية عشرة ) من المادة ( ١وضعت ɸذه اللائحة تنفيذا

(م/  رقم  الملɢي  وتارʈخ  ٥١بالمرسوم  (م/   ١٤٢٦/ ٨/ ٢٣)  رقم  الملɢي  بالمرسوم  المعدل  )تارʈخ  ɸ٢٤ـ 

ɸـ وعڴɠ ʄل صاحب عمل إعداد لائحة    ١٤٣٦/ ٦/ ٥) وتارʈخ  ɸ٤٦ـ والمرسوم الملɢي رقم (م/   ١٤٣٤/ ٥/ ١٢

إڲʄ تنظيم العلاقة ب؈ن  اݍݨمعية  لتنظيم العمل ࡩʏ مɴشأته وفق ɸذا النموذج ، وٮڈدف ɸذه اللائحة  

 بما له وما عليه. 
ً
  وموظفٕڈا بما يحقق مصݏݰة الطرف؈ن ليكون ɠل مٔڈما عڴʄ بʋنة من أمره عالما

وقد تم وضع لائحة تنظيم العمل لݏݨمعية بأسلوب ومحتوى يخدم أغراضɺا وأɸدافɺا الۘܣ أɲشȁت  

افق مع أحɢام نظام العمل ولائحته التنفيذية والقرارات الوزارʈة ذات العلاقة، وȖعد   من أجلɺا، وتتو

افية بمثابة مرجع لɢل فرد ʇشغل وظيفة قيادية أو   أو تنفيذية ذات طبيعة إدارʈة أو فنية وɸذا    إشر

  ʇساعد العامل باݍݨمعية أي ɠان موقعه ࡩʏ إدراك حقوقه وواجباته النظامية والتعاقدية. 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  



  

  

  

 

 
 
 

  :  بيانات اݍݨمعية  
  

  جمعية إندماج لتأɸيل ال؇قيل   اسم المɴشأة

  مدينة الرʈاض   المركز الرئʋؠۜܣ

  )    موظف؈ن  ١٠(   عدد العامل؈ن 

  الɴشاط
إعادة بناء ال؇قيل وتنميته نفسيا واجتماعيا وسلوكيا ومɺارʈا ، لɢي  
يكون لبنة فاعلة ࡩʏ مجتمعه ومن خلال برامج متنوعة تلۗܣ  

  احتياجاته ، يقوم علٕڈا فرʈق مؤɸل متخصص 

  غرب جامع البواردي الرʈاض / العزʈزʈة /   العنوان 

 0553462825  رقم الɺاتف 

 0553462825  رقم اݍݨوال

  Info@indimaj.sa  ال؄فيد الإلك؅فوɲي

  5082  رقم الܦݨل 
 

  : ʄام عامة : المادة الأوڲɢأح  

  لتأɸيل ال؇قيل. إندماجأينما ورد ࡩɸ ʏذه اللائحة : جمعية  المɴشأةيقصد بلفظ  .١

ɠل ܧݵص طبيڥʇ ʏعمل لمصݏݰة ɸذه المɴشأة    أينما ورد ࡩɸ ʏذه اللائحة :  الموظفيقصد بلفظ   .٢

 عن نظارٮڈا. 
ً
افɺا مقابل أجر، ولو ɠان Ȋعيدا  وتحت إدارٮڈا، أو إشر

  



  

  

  

 

 
 
 

  : المادة الثانية  

  التقوʈم المعمول به ࡩʏ المɴشأة ɸو: التقوʈم الميلادي .

   : المادة الثالثة  

  Ȗسري أحɢام ɸذه اللائحة عڴʄ جميع الموظف؈ن بالمɴشأة، والفروع التاȊعة لɺا.  . ١
  

لا تخل أحɢام ɸذه اللائحة باݍݰقوق المكȘسبة للموظف، وȖعت؄ف ɸذه اللائحة مكملة لعقود العمل فيما   . ٢

  لا يتعارض مع ɸذه اݍݰقوق . 

 تطلعِ المɴشأة الموظف عڴɸ ʄذه اللائحة عند التعاقد، وتنص عڴʄ ذلك ࡩʏ عقد العمل. .٣
  

  : عةȊالمادة الرا  

 أفضل مما  . ١
ً
يجوز للمɴشأة إصدار قرارات، وسياسات خاصة ٭ڈا ʇُعطى بموجّڈا الموظف؈ن حقوقا

  ɸو وارد ࡩɸ ʏذه اللائحة. 

حقوق  . ٢ من  يɴتقص  لا  بما  إضافية   
ً
وأحɢاما  ،

ً
شروطا اللائحة  ɸذه  تضم؈ن   ʏࡩ اݍݰق  للمɴشأة 

 له, ولا  
ً
الموظف؈ن المكȘسبة بموجب نظام العمل، ولائحته التنفيذية، والقرارات الصادرة تنفيذا

وزارة   من  اعتمدɸا  Ȋعد  إلا  نافذة  التعديلات  أو  الإضافات  ɸذه  الȎشرʈةتكون  والتنمية   الموارد 

  الاجتماعية . 

التنفيذية،  .٣ ولائحته  العمل،  نظام  أحɢام  مع  يتعارض  اللائحة  ɸذه   ʄإڲ إضافته  يتم  نص  ɠل 

 ولا ʇعتد به. 
ً
 له؛ ʇعت؄ف باطلا

ً
  والقرارات الصادرة تنفيذا

  : التوظيف  :  المادة اݍݵامسة  

ما  يوظف الموظف؈ن عڴʄ وظائف ذات مسميات، ومواصفات معينة وʈُراڤʄ عند التوظيف ࡩʏ المɴشأة  

 ʏيڴ :  

  أن يكون طالب الوظيفة سعودي اݍݨɴسية.  . ١



  

  

  

 

 
 
 

 عڴʄ المؤɸلات العلمية، واݍݵ؄فات المطلوȋة للوظيفة من قبل المɴشأة.  . ٢
ً
  أن يكون حائزا

  أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المɴشأة من اختبارات، أو مقابلات ܧݵصية تتطلّڈا الوظيفة. .٣

 بموجب شɺادة طبية من اݍݨɺة الۘܣ تحددɸا المɴشأة. . ٤
ً
 طبيا

ً
  أن يكون لائقا

. ١٨أن لا يقل عمر الموظف عن  . ٥
ً
  عاما

 أن لا يكون محكوم عليه ࡩʏ جرʈمة مخلة بالشرف أو الأمانة أو الأخلاق العامة.  . ٦

(السادسة   . ٧ المواد:   ʏࡩ الواردة  والأحɢام  للشروط،   
ً
وفقا السعودي  غ؈ف  توظيف  استȞناء  يجوز 

  والعشرون، الثانية والثلاثون، الثالثة والثلاثون) من نظام العمل. 

   : عقد العمل المادة السادسة  

عد من  
ُ
 للنموذج الم

ً
يتم توظيف الموظف بموجب عقد عمل يحرر من ɲܦݵت؈ن باللغة العرȋية وفقا

الوزارة، Ȗسلم إحداɸما للموظف وتودع الأخرى ࡩʏ ملف خدمته لدى المɴشأة، بحيث يتضمن العقد  

  اسم صاحب العمل ، واسم الموظف ، وجɴسʋته ، وعنوانه الأصڴʏ ، وعنوانه اݝݵتار ، ونوع العمل 

، ومɢانه ، والأجر الأسا؟ۜܣ المتفق عليه ، وأية امتيازات أخرى يتفق علٕڈا ، وما إذا ɠان العقد محدد  

المدة ، أو غ؈ف محدد المدة ، أو لأداء عمل مع؈ن ، ومدة التجرȋة إذا تم الاتفاق علٕڈا ، وتارʈخ مباشرة  

نب اللغة العرȋية عڴʄ أن يكون  العمل ، وأية بيانات ضرورʈة، وʈجوز تحرʈر العقد بلغة أخرى إڲʄ جا 

 .
ً
  النص العرȌي ɸو المعتمد دوما

  :عةȊالمادة  السا  

   .
ً
  عڴʄ الموظف إبلاغ المɴشأة بأي Ȗغ؈ف يطرأ عڴʄ بياناته الܨݵصية خلال خمسة عشر يوما

  :المادة الثامنة  

  مع مراعاة التارʈخ اݝݰدد ࡩʏ عقد العمل لمباشرة العمل ؛ يحق للمɴشأة إلغاء عقد الموظف الذي 

ب؈ن   العقد   ʄخ التوقيع عڴʈأيام عمل من تار لا يباشر مɺام عمله دون عذر مشروع خلال سبعة 



  

  

  

 

 
 
 

التعاقد تم  أو من تارʈخ قدومه إڲʄ المملكة إذا ɠان  تم داخل المملكة،  التعاقد  الطرف؈ن إذا ɠان 

  خارج المملكة. 
  

  :  الإرɠابالمادة التاسعة : 

  يتحدد الال؅قام بمصروفات إرɠاب الموظف، أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية: 

  عند بداية التعاقد، وفق ما يتفق عليه ࡩʏ عقد العمل.  . ١

  عند تمتع الموظف بإجازته السنوʈة، وفق ما يتفق عليه ࡩʏ عقد العمل.  . ٢

 لأحɢام المادة (الأرȌعون) فقرة ( .٣
ً
  ) من نظام العمل. ١عند انْڈاء خدمة الموظف، طبقا

لا تتحمل المɴشاة تɢاليف عودة الموظف إڲʄ بلده ࡩʏ حالة عدم صلاحيته للعمل خلال ف؅فة التجرȋة، أو إذا   . ٤

رغب ࡩʏ العودة دون سȎب مشروع ، أو ࡩʏ حالة ارتɢابه مخالفة أدت إڲʄ ترحيله بموجب قرار إداري، أو حكم  

  قضاǿي. 

  : المادة العاشرة  

مع مراعاة أحɢام المادة (الثامنة واݍݵمسون) من نظام العمل ʇستحق الموظف الذي يتم نقله           

 ممن  
ً
من مɢان عمله الأصڴʏ إڲʄ مɢان آخر يقتغۜܣ Ȗغي؈ف محل إقامته نفقات نقله، ومن ʇعولɺم شرعا

مع نفقات نقل أمتعْڈم, ما لم يكن النقل بناء عڴʄ    الإرɠاب يقيمون معه ࡩʏ تارʈخ النقل بما فٕڈا نفقات  

  رغبة الموظف. 

  : يل : المادة اݍݰادية عشرةɸب والتأʈالتدر  

تتحمل المɴشأة ࡩʏ حال قيامɺا بتأɸيل ، أو تدرʈب العامل؈ن السعودي؈ن ɠافة التɢاليف، و୒ذا ɠان مɢان          

التأɸيل أو التدرʈب ࡩʏ غ؈ف  الدائرة المɢانية للمɴشأة تؤمن تذاكر السفر ࡩʏ الذɸاب ، والعودة بالدرجة الۘܣ  

وتنقلات داخلية أو تصرف للموظف بدلا    تحددɸا المɴشأة، كما تؤمن وسائل المعʋشة من مأɠل ومسكن، 

  عٔڈا وȖستمر ࡩʏ صرف أجر الموظف طوال ف؅فة التأɸيل والتدرʈب . 



  

  

  

 

 
 
 

  :المادة الثانية عشرة  

١ . ، الموظف؈ن  غ؈ف  من  التدرʈب  أو   ، التأɸيل  عقد  تنࢼܣ  أن  للمɴشأة  التقارʈر    يجوز  من  ثȎت  إذا 

أو قدرته عڴʄ إكمال برنامج  الصادرة عن اݍݨɺة الۘܣ تتوڲʄ التدرʈب ، أو التأɸيل عدم قابليته ، 

  التدرʈب بصورة مفيدة.

للمتدرب أو اݍݵاضع للتأɸيل من غ؈ف الموظف؈ن، أو وليه، أو وصيه اݍݰق ࡩʏ إٰڈاء التدرʈب ، أو  . ٢

التأɸيل إذا ثȎت من التقارʈر الصادرة عن اݍݨɺة الۘܣ تتوڲʄ التدرʈب ، أو التأɸيل عدم قابليته ، أو  

  قدرته عڴʄ إكمال برامج التدرʈب بصورة مفيدة. 

وࡩʏ كلا اݍݰالت؈ن السابقت؈ن يجب عڴʄ الطرف الذي يرغب ࡩʏ إٰڈاء العقد إبلاغ الطرف الآخر  .٣

  بذلك قبل أسبوع عڴʄ الأقل من تارʈخ التوقف عن التدرʈب والتأɸيل. 

  Ȋعد إكمال مدة التدرʈب   -للمɴشأة أن تلزم المتدرب أو اݍݵاضع للتأɸيل من غ؈ف الموظف؈ن لديه  . ٤

  أن ʇعمل لدٱڈا مدة مماثلة لمدة التدرʈب أو التأɸيل. - أو التأɸيل 

للمɴشأة أن تلزم المتدرب أو اݍݵاضع للتأɸيل من غ؈ف الموظف؈ن لدٱڈا بدفع تɢاليف التدرʈب أو   . ٥

أو  المماثلة  المدة  العمل  رفض  أو  رفضه  حالة   ʏࡩ المتبقية  المدة  بɴسبة  أو  تحملْڈا  الۘܣ  التأɸيل 

  Ȋعضɺا. 

   : المادة الثالثة عشرة  

Ȋعد إكمال    : يجوز للمɴشأة أن Ȗش؅فط عڴʄ اݍݵاضع للتدرʈب ، أو التأɸيل من الموظف؈ن لدٱڈا ،أولا  

مدة التدرʈب أو التأɸيل أن ʇعمل لدٱڈا مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدرʈب أو التأɸيل  

  الذي خضع له الموظف 

  



  

  

  

 

 
 
 

إذا ɠان عقد العمل غ؈ف محدد المدة ، أو باࡪʏ مدة العقود محددة المدة إذا ɠانت المدة المتبقية من   

  عقد العمل أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدرʈب. 

الۘܣ  ثانيا   التدرʈب  تɢاليف  إلزامه بدفع  أو تدرʈب الموظف ، مع  تأɸيل  نࢼܣ 
ُ
ت للمɴشأة أن  : يجور 

  تحملْڈا المɴشأة أو بɴسبة مٔڈا وذلك ࡩʏ اݍݰالات التالية : 

  إذا قرر الموظف إٰڈاء التدرʈب أو التأɸيل قبل الموعد اݝݰدد لذلك دون عذر مشروع.  . ١

نظام  . ٢ من  (الثمانون)  المادة   ʏࡩ الواردة  اݍݰالات  إحدى  وفق  الموظف  عمل  عقد  فܦݸ  تم  إذا 

  ) مٔڈا أثناء ف؅فة التدرʈب أو التأɸيل. ٦العمل عدا الفقرة (

إذا استقال الموظف من العمل ، أو تركه لغ؈ف اݍݰالات الواردة ࡩʏ المادة (اݍݰادية والثمانون) من  .٣

  نظام العمل أثناء ف؅فة التدرʈب أو التأɸيل. 

يجوز للمɴشأة إلزام الموظف بدفع تɢاليف التدرʈب أو التأɸيل الۘܣ تحملْڈا المɴشأة أو بɴسبة    :ثالثا  

مٔڈا إذا استقال الموظف من العمل ، أو تركه لغ؈ف اݍݰالات الواردة ࡩʏ المادة (اݍݰادية والثمانون)  

  تدرʈب أو التأɸيل. من نظام العمل قبل انْڈاء مدة العمل الۘܣ اش؅فطْڈا عليه المɴشأة Ȋعد انْڈاء ال

  : عة عشرة: الأجورȊالمادة الرا  

مع مراعاة أي إجراءات، أو ترتʋبات ينص علٕڈا برنامج حماية الأجور: تدفع أجور الموظف؈ن بالعملة        

  ʏࡩ المعتمدة  البنوك  طرʈق  عن  الموظف؈ن  حساب   ʏࡩ وتودع  استحقاقɺا،  مواعيد   ʏࡩ للبلاد  الرسمية 

  المملكة. 

  :المادة اݍݵامسة عشرة  

  تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للموظف ࡩʏ ٰڈاية الشɺر الذي تم فيه التɢليف. 

  

  



  

  

  

 

 
 
 

 :المادة السادسة عشرة  

افق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية ، أو عطلة رسمية يتم الدفع ࡩʏ يوم العمل السابق     إذا و

  :عة عشرةȊالمادة  السا  

  ) من نظام العمل ʇستقطع من أجر الموظف المبالغ التالية: ٩٣) و (٩٢مع مراعاة أحɢام المادت؈ن (

  أجر مدة الغياب المصرح به دون أجر.  . ١

افقة الطرف؈ن ࡩʏ حال إٰڈاء اݍݵدمة.  . ٢   إجراء المقاصة بمو

  الاستقطاعات الأخرى حسبما يتفق عليه الطرفان ࡩʏ نطاق أحɢام نظام العمل .  .٣

  : ر الأداءʈالمادة الثامنة عشرة: تقار  

     
ً
وفقا الموظف؈ن  ݍݨميع  الأقل   ʄعڴ سنة  ɠل  مره  دورʈة،  بصفة  الأداء  عن  تقارʈر  المɴشأة  عِدُ 

ُ
Ȗ

  للنماذج الۘܣ تضعɺا لذلك , عڴʄ أن تتضمن العناصر التالية: 

  المقدرة عڴʄ العمل، ودرجة إتقانه (الكفاءة).  . ١

  سلوك العامل، ومدى Ȗعاونه مع رؤسائه، وزملائه، وعملاء المɴشأة. . ٢

  المواظبة.  .٣

  التطور ࡩʏ مɺارات الموظف.  . ٤

  إنتاجية الموظف .  . ٥
  

  :المادة التاسعة عشرة  

عڴʄ أن يȘبع ࡩʏ ذلك مقياس من    يُقيّمُ أداء الموظف ࡩʏ التقرʈر بالتقديرات الۘܣ تحددɸا المɴشأة ؛

  خمسة مستوʈات. 

  

  

  



  

  

  

 

 
 
 

  

  :المادة العشرون  

ʇُعدّ التقرʈر بمعرفة الرئʋس المباشر للموظف عڴʄ أن ʇعتمد من (صاحب الصلاحية) وʈُخطر      

لقواعد   
ً
التقرʈر وفقا يتظلم من  للموظف أن  ، وʈحق  اعتماده  التقرʈر فور  بصورة من  الموظف 

  التظلم المنصوص علٕڈا ࡩɸ ʏذه اللائحة. 

  المادة اݍݰادية والعشرون: العلاوات :  

١ .  ʏالماڲ المركز  ضوء   ʄعڴ بناءً  ɲسبْڈا  تحديد  يتم  سنوʈة،  علاوة  الموظف؈ن  منح  للمɴشأة  يجوز 

  للمɴشأة. 

 لاستحقاق العلاوة مۘܢ حصل ࡩʏ تقرʈره الدوري عڴʄ مستوى متوسط   . ٢
ً
يكون الموظف؈ن مؤɸلا

التحاقه  تارʈخ  من  ɠاملة  سنة  مغۜܣ  Ȋعد  وذلك  المɴشأة،  تضعه  الذي  النموذج   ʏࡩ الأقل   ʄعڴ

  بالعمل، أو من تارʈخ حصوله عڴʄ العلاوة السابقة. 

 للضوابط الۘܣ تضعɺا ࡩɸ ʏذا الشأن.  . ٣
ً
  يجوز لإدارة المɴشأة منح الموظف علاوة استȞنائية وفقا

  : المادة الثانية والعشرون: ال؅فقيات  

الوظائف          ومسميات  عدد  فيه  تحدد   
ً
وظيفيا  

ً
سلما المɴشأة  دليل   –تضع   ʏࡩ جاء  لما   

ً
وفقا

التصɴيف والتوصيف الم۶ܣ السعودي , ودرجة ɠل وظيفة ، وشروط شغلɺا، وȋداية أجرɸا فيه، 

 لل؅فقية إڲʄ وظيفة أعڴʄ مۘܢ توفرت الشروط التالية: 
ً
  وʈكون العامل مؤɸلا

١ .  .ʄوجود الوظيفة الشاغرة الأعڴ  

  توفر مؤɸلات شغل الوظيفة المرܧݳ لل؅فقية إلٕڈا.  . ٢

  حصوله عڴʄ مستوى فوق المتوسط عڴʄ الأقل ࡩʏ آخر تقرʈر دوري. .٣

افقة صاحب الصلاحية.  . ٤   مو



  

  

  

 

 
 
 

 للضوابط الۘܣ تضعɺا ࡩɸ ʏذا الشأن.  . ٥
ً
  يجوز لإدارة المɴشأة منح العامل ترقية استȞنائية , وفقا

  :المادة الثالثة والعشرون  

افرت شروط ال؅فقية لوظيفة أعڴʄ ࡩʏ أك؆ف من موظف ,   فإن المفاضلة لل؅فقية تكون ɠالآȖي:  إذا تو

  ترشيح صاحب الصلاحية.  . ١

٢ .  .ʄتقدير أعڴ ʄاݍݰاصل عڴ  

  اݍݰاصل عڴʄ شɺادات علمية أعڴʄ ، أو دورات تدرȎʈية أك؆ف.  .٣

  الكفاءة المɺنية والܨݵصية المتوفرة لدى الموظف.  . ٤

  الأك؆ف خ؄فة عملية بمجال عمل المɴشأة.  . ٥

  الأقدمية ࡩʏ العمل بالمɴشأة.  . ٦
  

  : عة والعشرونȊالانتداب :  المادة الرا  

: ʏشأة بما يڴɴإذا تم انتداب الموظف لأداء عمل خارج مقر عمله تل؅قم الم  

افقته.  . ١   تؤمن للموظف وسائل التنقل اللازمة، مالم يتم صرف مقابل لɺا بمو

يصرف للموظف مقابل للتɢاليف الۘܣ يتكبدɸا للسكن والطعام وما إڲʄ ذلك ما لم تؤمٔڈا له   . ٢

  المɴشأة.

٣.  . وʈجب أن تحدد تلك الال؅قامات ࡩʏ قرار    قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة الموظف 

تلك  احȘساب  وʈكون  الشأن،  ɸذا   ʏࡩ المɴشأة  تضعɺا  الۘܣ  والضوابط  للفئات،   
ً
وفقا الانتداب 

قبل   من  له  اݝݰددة  المدة  , وفق  وقت عودته   ʄإڲ عمله  لمقر  الموظف  مغادرة  وقت  من  النفقات 

 المɴشأة.

  



  

  

  

 

 
 
 

  : المزايا والبدلات : المادة اݍݵامسة والعشرون  

      ʄبناء عڴ ʏعت؄ف قاطعة لݏݵدمة للموظف المثاڲȖ شأة إجازة إضافية مدفوعة الأجر ولاɴتمنح الم

  تقارʈر الأداء، وʈحدد مدٮڈا المدير المباشر للموظف . 

  :المادة السادسة والعشرون  

تؤمن المɴشأة لموظفٕڈا السكن المناسب ، وكذلك وسيلة النقل إذا نص عڴʄ ذلك ࡩʏ عقد العمل، 

  وʈجوز النص ࡩʏ عقد العمل عڴʄ أن تدفع المɴشأة للعامل بدل سكن، وȋدل نقل نقدي . 

 : عة والعشرونȊالمادة  : السا  

  : ʏالبدلات النقدية ۂ  

، ما لم توفر المɴشأة للموظف المسكن الملائم له  . ١
ً
بدل السكن : تدفع المɴشأة بدل سكن شɺرʈا

 لما تقرر ࡩɸ ʏذا الشأن ࡩʏ عقد العمل الم؄فم ب؈ن الطرف؈ن. 
ً
  ولأسرته، وفقا

 لما تقرر ࡩɸ ʏذا  . ٢
ً
بدل استخدام ɸاتف نقال : تدفع المɴشأة لɺم بدل استخدام ɸاتف نقال وفقا

  الشأن ࡩʏ عقد العمل الم؄فم ب؈ن الطرف؈ن. 

الانتقال  .٣ وسيلة  للموظف  الشركة  توفر  لم  ما   ،
ً
شɺرʈا نقل  بدل  المɴشأة  تدفع  انتقال:  بدل 

 لما تقرر ࡩɸ ʏذا الشأن ࡩʏ عقد العمل الم؄فم ب؈ن الطرف؈ن.
ً
  الملائمة، وفقا

تذكرة سفر ذɸاب وعودة: تدفع المɴشأة للموظف؈ن غ؈ف السعودي؈ن عند التمتع بالإجازة السنوʈة  . ٤

 لما تقرر ࡩɸ ʏذا  
ً
تذكرة سفر ذɸاب وعودة إڲʄ بلد الموطن الأصڴʏ للموظف أو مɢان التعاقد، وفقا

  الشأن ࡩʏ عقد العمل الم؄فم ب؈ن الطرف؈ن. 

  البدلات النقدية الأخرى حسب  أنظمة المɴشأة الداخلية.  . ٥



  

  

  

 

 
 
 

  :أيام وساعات العمل :المادة الثامنة والعشرون  

تكون عدد أيام العمل ࡩʏ اݍݨمعية ( خمسة ) أيام ࡩʏ الأسبوع ، وʈكون يومي اݍݨمعة والسȎت   . ١

الأسبوعية بأجر ɠامل ݍݨميع الموظف؈ن، وʈجوز للمɴشأة، Ȋعد إبلاغ مكتب العمل اݝݵتص،    الراحة

 أن ȖسȘبدل ٭ڈذا اليوم لبعض 

يجوز   ولا   ، الديɴية  بواجباٮڈم  القيام  من  تمكٔڈم  أن  وعلٕڈا  الأسبوع  أيام  من  يوم  أي  موظفٕڈا 

  Ȗعوʈض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي.

شɺر   . ٢  ʏࡩ  
ً
يوميا ساعات  (ست)   ʄإڲ تخفض   

ً
يوميا عمل  ساعات)  (ثماɲي  العمل  ساعات  تكون 

  رمضان للعمال المسلم؈ن .

  :المادة التاسعة والعشرون : ʏالعمل الإضاࡩ  

أو الك؅فوɲي موجه له    ࡩʏ حال تɢليف الموظف بالعمل الإضاࡩʏ , يتم ذلك بموجب تɢليف كتاȌي ، - ١

تصدره اݍݨɺة المسئولة ࡩʏ المɴشأة يب؈ن فيه عدد الساعات الإضافية المɢلف ٭ڈا الموظف ، وعدد 

 لمالأيام اللازمة لذلك , وفق
ً
ت عليه المادة (السادسة Ȋعد المائة)من نظام العمل. ا եا نص  

٢ -   
ً
 يوازي أجر الساعة مضافا

ً
 إضافيا

ً
تدفع المɴشاة للموظف من ساعات العمل الإضافية أجرا

  ) من أجره الأسا؟ۜܣ. ٪٥٠إليه (

  :ش الإداري :المادة الثلاثونʋالتفت  

اقع عملɺم ، افɺم منه من الأماكن اݝݵصصة لذلك، وعڴʄ   يكون دخول الموظف إڲʄ مو وانصر

لب مٔڈم ذلك. 
ُ
  الموظف الامتثال للتفتʋش (التفتʋش الإداري) مۘܢ ط

   :المادة اݍݰادية والثلاثون  



  

  

  

 

 
 
 

لɺذا  المعدة  الوسائل  بإحدى  افه  وانصر حضوره،  يثȎت  بأن  الموظف  تلزم  أن  للمɴشأة  يجوز 

  الغرض. 

  :الإجازات : المادة الثانية والثلاثون  

ʇستحق الموظف عن ɠل سنة من سنوات اݍݵدمة إجازة سنوʈة بأجر ɠامل لا تقل مدٮڈا عن      

، إذا بلغت خدمته خمس سنوات متصلة  
ً
 ، تزاد إڲʄ مدة لا تقل عن ثلاث؈ن يوما

ً
واحد وعشرʈن يوما

افقة المɴشأة اݍݰصول عڴʄ جزء من إجازته السنوʈة بɴسبة المدة الۘܣ قضاɸا   ، وللموظف Ȋعد مو

السنة ࡩʏ العمل ، وʈجوز الاتفاق ࡩʏ عقد العمل عڴʄ أن تكون مدة الإجازة السنوʈة أك؆ف من   من

  ذلك. 

  :المادة الثالثة والثلاثون  

 :ʏالأعياد والمناسبات وفق ما يڴ ʏامل ࡩɠ إجازة بأجر ʏللموظف اݍݰق ࡩ  

أرȌعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك ، تبدأ من اليوم التاڲʏ لليوم التاسع والعشرʈن من شɺر   . ١

  رمضان المبارك حسب تقوʈم أم القرى. 

  أرȌعة أيام بمناسبة عيد الأضڍʄ المبارك ، تبدأ من يوم الوقوف Ȋعرفة.  . ٢

  يوم واحد بمناسبة اليوم الوطۚܣ للمملكة (أول الم؈قان) . .٣

إذا تداخلت أيام ɸذه الإجازات مع الراحة الأسبوعية ʇعوض الموظف عٔڈا بما ʇعادلɺا قبل أيام   . ٤

  تلك الإجازات أو Ȋعدɸا . 

  أما إذا تداخلت أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الوطۚܣ فلا ʇعوض الموظف عٔڈا .  . ٥

  

  



  

  

  

 

 
 
 

  :  عة والثلاثونȊالمادة الرا  

  يحق للموظف اݍݰصول عڴʄ إجازة بأجر ɠامل ࡩʏ اݍݰالات التالية: 

  خمسة أيام عند زواجه.  . ١

  ثلاثة أيام ࡩʏ حالة ولادة مولود له.  . ٢

  خمسة أيام ࡩʏ حالة وفاة زوجة الموظف ، أو أحد اصوله ، أو فروعه.  .٣

أرȌعة أشɺر وعشرة أيام ࡩʏ حالة وفاة زوج الموظفة المسلمة ، ولɺا اݍݰق ࡩʏ تمديدɸا دون أجر إن  . ٤

 حۘܢ تضع حملɺا ، ولا يجوز لɺا الاستفادة من باࡪʏ إجازة العدة الممنوحة لɺا Ȋعد وضع  
ً
ɠانت حاملا

  ɸذا اݍݰمل. 

 ࡩʏ حالة وفاة زوج الموظفة غ؈ف المسلمة , وللمɴشأة اݍݰق ࡩʏ طلب الوثائق المؤʈدة   . ٥
ً
خمسة عشر يوما

  لݏݰالات المشار لɺا. 

   :المادة اݍݵامسة والثلاثون  

ʇستحق الموظف الذي يثȎت مرضه Ȋشɺادة طبية صادرة عن طبʋب المɴشأة، أو مرجع طۗܣ معتمد       

إجازات مرضية خلال السنة الواحدة ، والۘܣ تبدأ من تارʈخ أول إجازة مرضية , سواء أɠانت    – لدٱڈا  

  ʄذه الإجازات متصلة أو متقطعة، وذلك عڴɸ  ʏالنحو التاڲ :  

 الأوڲʄ ، بأجر ɠامل.  . ١
ً
  الثلاثون يوما

 التالية ، بثلاثة أرȋاع الأجر.  . ٢
ً
  الستون يوما

 الۘܣ تڴʏ ذلك ، بدون أجر.  .٣
ً
  الثلاثون يوما

 للعامل اݍݰق ࡩʏ وصل إجازته السنوʈة بالمرضية.  . ٤

  



  

  

  

 

 
 
 

  :المادة  السادسة والثلاثون  

افقة المɴشأة اݍݰصول عڴʄ إجازة بدون أجر يتفقان عڴʄ تحديدɸا، وʉعد عقد   يجوز للموظف بمو

 مالم يتفق الطرفان عڴʄ خلاف ذلك. 
ً
 خلال مدة الإجازة فيما زاد عڴʄ عشرʈن يوما

ً
  العمل موقوفا

  :عة والثلاثونȊالمادة  السا  

) أيام  ١٠تمنح المɴشأة الموظف المسلم الذي يرغب ࡩʏ أداء فرʈضة اݍݱݮ إجازة بأجر ɠامل مدٮڈا (

بالإضافة إڲʄ إجازة عيد الأضڍʄ المبارك وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللمɴشأة حق تنظيم  

ʏت؈ن متتاليت؈ن ࡩɴأن يكون الموظف أمغۜܢ س ʄذه الإجازة بما يضمن حسن س؈ف العمل ٭ڈا عڴɸ  

  العمل. 

 :  المادة الثامنة والثلاثون  

ʇسمح للموظف الاسȘئذان باݍݵروج من العمل بحد أقظۜܢ ثلاث ساعات ࡩʏ اليوم، وʈتم توقيع  

المدير  افقة المسبقة من  المو يتم أخذ  الموظف عڴʄ نموذج الاسȘئذان اݝݵصص لذلك عڴʄ أن 

 .
ً
  المباشر وتجمع ساعات الاسȘئذان بحيث لا تزʈد عن ثمان ساعات شɺرʈا

  : الرعاية الطبية : المادة التاسعة والثلاثون  

        ʏالصڍ التأم؈ن  نظام  يقرره  لما   
ً
وفقا  ,

ً
ܵݰيا لدٱڈا  الموظف؈ن  جميع   ʄعڴ بالتأم؈ن  المɴشأة  تقوم 

المɺنية لدى   ࡩʏ فرع الأخطار  التعاوɲي، ولائحته التنفيذية، كما تقوم بالاش؅فاك عن جميع الموظف؈ن 

 لما يقرره النظام. 
ً
  المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية وفقا

  : عونȌساء : المادة الأرɴشغيل الȖ  

Ȗعد المɴشأة ࡩʏ جميع الأماكن الۘܣ ʇعمل فٕڈا ɲساء أماكن ومقاعد لاس؅فاحة الموظفات بمعزل عن  

  الرجال ، ودورات مياه خاصة ٭ڈن. 



  

  

  

 

 
 
 

  :عونȌالمادة اݍݰادية والأر  

للمرأة الموظفة اݍݰق ࡩʏ إجازة وضع بأجر ɠامل لمدة عشرة أسابيع توزعɺا كيف Ȗشاء ، بحيث تبدأ بحد   . ١

أقظۜܢ بأرȌعة أسابيع قبل التارʈخ المرݦݳ للوضع , وʈحدد ɸذا التارʈخ بواسطة اݍݨɺة الطبية المعتمدة  

المɴشأة،     لدى 

أو Ȋشɺادة طبية مصدقة من جɺة ܵݰية، ولا يجوز Ȗشغيل المرأة الموظفة خلال الأسابيع الستة التالية  

  لوضعɺا. 

ࡩʏ حالة إنجاب طفل مرʈض ،أو من ذوي الاحتياجات اݍݵاصة , فللعاملة اݍݰق ࡩʏ إجازة بأجر  . ٢

  ɠامل لمدة شɺر واحد Ȋعد انقضاء إجازة الوضع , ولɺا تمديد الإجازة لمدة شɺر دون أجر. 

 : عونȌالمادة الثانية والأر  

يحق للمرأة الموظفة ࡩʏ المɴشأة عندما Ȗعود إڲʄ مزاولة عملɺا Ȋعد إجازة الوضع أن تأخذ بقصد     

الواحد،  اليوم   ʏࡩ الساعة   ʄا عڴɺمجموع ʏࡩ تزʈد  ، لا  ف؅فات اس؅فاحة  أو   ، إرضاع مولودɸا ف؅فة 

؅فات من  وذلك علاوة عڴʄ ف؅فات الراحة الممنوحة ݍݨميع الموظف؈ن، وتحسب ɸذه الف؅فة ، أو الف

ي؅فتب عڴʄ ذلك  الوضع، ولا  تارʈخ   من 
ً
أرȌعة وعشرʈن شɺرا ساعات العمل الفعلية، وذلك لمدة 

العمل   ة تخفيض الأجر، وʈجب عڴʄ المرأة الموظف الوضع إشعار صاحب  إجازة  Ȋعد عودٮڈا من 

 بوقت ف؅فة ، أو ف؅فات الاس؅فاحة ، وما يطرأ عڴʄ ذلك الوقت من Ȗعديل ، وتحدد ف؅فة
ً
، أو    كتابة

  ف؅فات الرضاعة عڴʄ ضوء ذلك بحسب ما ورد ࡩʏ اللائحة التنفيذية لنظام العمل. 

  : عونȌاݍݵدمات الاجتماعية : المادة الثالثة والأر  

  تل؅قم المɴشأة بتقديم اݍݵدمات الاجتماعية التالية: 

  إعداد مɢان لأداء الصلاة. . ١



  

  

  

 

 
 
 

  إعداد مɢان لتناول الطعام.  . ٢

افق التʋس؈فية الضرورʈة للموظف؈ن من ذوي الاعاقة   .٣ توفر المɴشأة المتطلبات واݍݵدمات والمر

الۘܣ تمكٔڈم من أداء أعمالɺم بحسب الاش؅فاطات المنصوص علٕڈا ࡩʏ اللائحة التنفيذية لنظام  

  العمل. 

٤ .  .
ً
  صرف راتب الشɺر الذي توࡩʏ فيه الموظف لورثته ɠاملا

٥ .  .
ً
  إعداد نظام للتوف؈ف والادخار  ʇعتمد من وزارة العمل وʈكون اش؅فاك الموظف فيه اختيارʈا

  فɺا ࡩʏ النظام الداخڴʏ للمɴشأة .اإɲشاء الݏݨنة الاجتماعية من الموظف؈ن وʈحدد أɸد . ٦

  : عونȌعة والأرȊضوابط سلوكيات العمل : المادة الرا  

يجوز للمɴشأة إلزام ɠل أو Ȋعض الموظف؈ن بارتداء زيّ موحد ، وࡩɠ ʏل الأحوال يراڤʄ ࡩʏ أي زيّ  . ١

، وغ؈ف  
ً
 ، وفضفاضا

ً
بالɴسبة للرجال ملائمته للذوق العام ، وȋالɴسبة للɴساء أن يكون محȘشما

  شفاف. 

عڴʄ جميع الموظف؈ن  بالمɴشأة الال؅قام بمقتضيات أحɢام الشرʉعة الإسلامية ، والأعراف الاجتماعية   . ٢

  المرعية ࡩʏ التعامل مع الأخرʈن. 
  

يمتنع عڴʄ جميع الموظف؈ن اݍݵلوة مع اݍݨɴس الآخر ، وعڴʄ المɴشأة أن تتخذ ɠل التداب؈ف الۘܣ  .٣

  تمنع اݍݵلوة ب؈ن اݍݨɴس؈ن داخل المɴشأة.

عڴʄ جميع الموظف؈ن الامتناع عن القيام بأي شɢل من أشɢال الايذاء ، أو الإساءة اݍݨسدية ،   . ٤

أو القولية ، أو الإيحائية  أو باتخاذ أي موقف يخدش اݍݰياء ، أو ينال من الكرامة ، أو السمعة ، 

ɠان ذلك أو اݍݰرʈة ، أو يقصد منه استدراج ، أو إجبار أي ܧݵص إڲʄ علاقة غ؈ف مشروعة, حۘܢ لو  

عڴʄ سȎيل المزاح، وذلك عند التواصل المباشر ، أو بأي وسيلة تواصل أخرى ، وللمɴشاة أن تتخذ 

  ɠل ال؅فتʋبات ، والإجراءات الضرورʈة ، واللازمة لتبليغ جميع العامل؈ن بذلك. 



  

  

  

 

 
 
 

  : عونȌالمادة اݍݵامسة والأر  

أشɢال   . ١ وجميع   ، السلبية  أو  الإيجابية  الإساءة  ممارسات  جميع  الإيذاء،  قبيل  من  ʇعت؄ف 

سواء أɠانت جسدية أو نفسية أو جɴسية والۘܣ تقع ࡩʏ   الاستغلال ،أو الاب؅قاز أو الإغراء أو الْڈديد ,

مɢان العمل من قبل صاحب العمل عڴʄ الموظف ، أو من قبل الموظف عڴʄ صاحب العمل ، أو 

من قبل عامل عڴʄ آخر ، أو عڴʄ أي ܧݵص موجود ࡩʏ مɢان العمل ، وȖعت؄ف المساعدة ، والȘس؅ف 

  عڴʄ ذلك ࡩʏ حكم الإيذاء. 

ʇعت؄ف من قبيل الإيذاء المقصود ࡩʏ الفقرة السابقة ، ما يقع باستخدام أية وسيلة من وسائل   . ٢

الاتصال سواء بالقول ، أو الكتابة ، أو الإشارة ، أو الإيحاء ، أو الرسم ، أو باستخدام الɺاتف، أو 

  بالوسائل الالك؅فونية الأخرى ، أو بأي شɢل من أشɢال السلوك الذي يدل عڴʄ ذلك. 

  : عونȌالمادة السادسة والأر  

مع عدم الإخلال بحق من وقع عليه الإيذاء ࡩʏ مɢان العمل من الالتجاء إڲʄ اݍݨɺات اݍݰكومية   . ١

اݝݵتصة، يحق له التقدم Ȋشكواه للمɴشأة خلال مدة أقصاɸا خمسة أيام عمل من وقوع الإيذاء  

 ɠ أما اذا , ببلاغ للمɴشأة بذلك  اقعة إيذاء ، التقدم  ان  عليه، وʈجوز لɢل من شاɸد أو اطلع عڴʄ و

لݏݨɺة   بالشكوى  التقدم  فيكون   , فٕڈا  سلطة   ʄأعڴ من  أو   ، المɴشأة  صاحب  من  وقع  قد  الايذاء 

  اݍݰكومية اݝݵتصة. 

عڴʄ المɴشأة عند تقديم شكوى ، أو بلاغ Ȗشكيل ݍݨنة بقرار من المسئول اݝݵتص ، تكون مɺمْڈا   . ٢

  ʄالأدلة ، والتوصية بإيقاع اݍݨزاء التأديۗܣ المناسب عڴ ʄحالات الإيذاء ، والاطلاع عڴ ʏالتحقيق ࡩ

 من يثȎت إدانته، وذلك خلال خمسة أيام عمل من تلقٕڈا الشكوى ، أو البلاغ. 

  

  



  

  

  

 

 
 
 

  : عونȌعة والأرȊالمادة السا  

١ .   ʏࡩ يجري  ما  ɠل  وتدون   ، والشɺود   ، الأطراف  ݍݨميع  الݏݨنة  Ȗستمع  السرʈة  مبدأ  مراعاة  مع 

  محاضر توقع من الأطراف والشɺود عڴʄ أقوالɺم ، ثم توقع من أعضاء الݏݨنة ࡩʏ ٰڈاية ɠل صفحة. 

لݏݨنة حق استدعاء من ترى ضرورة استجوابه من الموظف؈ن، والاستماع إڲʄ أقواله، وعڴʄ من   . ٢

  تم استدعاؤه المثول أمام الݏݨنة , حۘܢ لا يقع تحت طائلة المسؤولية. 

  يجوز لݏݨنة أن ترفع توصية لإدارة المɴشأة بالتفرʈق ب؈ن الشاɠي والمشكو ࡩʏ حقه أثناء ف؅فة التحقيق. . ٣

بالأغلبية   . ٤ الݏݨنة  توطۜܣ   , المعت؄فة  الإثبات  طرق  من  طرʈقة  بأي  الإيذاء  اقعة  و ثبوت  حال   ʏࡩ

  بإيقاع اݍݨزاء التأديۗܣ المناسب عڴʄ المعتدي.

إذا ɠان الاعتداء Ȋشɢل جرʈمة جنائية، وجب عڴʄ الݏݨنة رفع الشكوى للمدير العام, لتبليغ  . ٥

  اݍݨɺات اݍݰكومية اݝݵتصة بذلك. 
  

اقعة الايذاء، توطۜܣ الݏݨنة بإيقاع عقوȋة تأديȎية عڴʄ المبلغ إذا تب؈ن لɺا   . ٦ ࡩʏ حال عدم ثبوت و

  أن الشكوى، أو البلاغ كيدي. 

لا يمنع اݍݨزاء التأديۗܣ الموقع من قبل المɴشأة عڴʄ المعتدي ، ومن حق المعتدى عليه الݏݨوء  . ٧

  لݏݨɺات اݍݰكومية اݝݵتصة. 

٨ .   
ً
تأديȎيا المɴشأة جزاءً  المعتدي من توقيع   ʄعڴ أو نظامية أخرى  عقوȋة شرعية،  يمنع توقيع  لا 

 عليه. 
  

  عونȌاݝݵالفات واݍݨزاءات :: المادة الثامنة والأر  

 من اݍݨزاءات التالية:  
ً
  اݝݵالفة : ۂɠ ʏل فعل من الأفعال الۘܣ يرتكّڈا العامل ، وȖستوجب أيا

 به نوع اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا ، مع    الإنذار الكتاȌي: . ١
ً
ݰا وɸو كتاب توجɺه المɴشأة إڲʄ العامل موܷ

مثلɺا   ʄإڲ العودة  أو   ، اݝݵالفة  استمرار  حالة   ʏࡩ أشد،  جزاء   ʄإڲ Ȗعرضه  إمɢان   ʄإڲ نظره  لفت 

 .
ً
  مستقبلا



  

  

  

 

 
 
 

وۂʏ حسم ɲسبة من الأجر ࡩʏ حدود جزء من الأجر اليومي ، أو اݍݰسم من الأجر بما   غرامة مالية: . ٢

  ي؅فاوح ب؈ن أجر يوم ، وخمسة أيام ࡩʏ الشɺر الواحد كحد أقظۜܢ. 

أجر: .٣ بدون  العمل  عن  مع     الإيقاف   ، معينة  ف؅فه  خلال  عمله  مزاولة  من  الموظف  منع  وɸو 

  حرمانه من أجره خلال ɸذه الف؅فة، عڴʄ أن لا تتجاوز ف؅فة الإيقاف خمسة أيام ࡩʏ الشɺر الواحد. 

  وذلك لمدة أقصاɸا سنة واحدة من تارʈخ استحقاقɺا.  اݍݰرمان من ال؅فقية أو العلاوة الدورʈة : . ٤

الفصل من اݍݵدمة مع المɢافأة: وɸو فصل الموظف بناءً عڴʄ سȎب مشروع, لارتɢابه اݝݵالفة   . ٥

  مع عدم المساس بحقه ࡩʏ مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة. 

اݍݵدمة . ٦ من  أو :    الفصل  إشعار  أو  مɢافأة  دون  الموظف  عمل  عقد  فܦݸ  وɸو  مɢافأة:  بدون 

  Ȗعوʈض لارتɢابه أي من اݍݰالات المنصوص علٕڈا ࡩʏ المادة (الثمانون) من نظام العمل. 

وʈجب أن يȘناسب اݍݨزاء المفروض عڴʄ الموظف مع نوع ومدى جسامة اݝݵالفة المرتكبة من   . ٧

  قبله. 

  : عونȌالمادة التاسعة والأر  

 من اݝݵالفات الواردة ࡩʏ جداول اݝݵالفات واݍݨزاءات       
ً
المݏݰق ٭ڈذه    –ɠل موظف يرتكب أيا

  ʇعاقب باݍݨزاء الموܷݳ قرʈن اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا.  –اللائحة 

  : المادة اݍݵمسون  

تكون صلاحية توقيع اݍݨزاءات المنصوص علٕڈا ࡩɸ ʏذه اللائحة ، من قبل (صاحب الصلاحية) 

  بالمɴشأة أو من يفوضه  وʈجوز له اسȘبدال اݍݨزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف. 
  

  : المادة اݍݰادية واݍݵمسون  

 عڴʄ سبق ارتɢا٭ڈا , فإنه لا ʇعت؄ف  
ً
ࡩʏ حال ارتɢاب الموظف ذات اݝݵالفة Ȋعد مغۜܣ مائة وثمان؈ن يوما

، 
ً
  وȖعد مخالفة وɠأٰڈا ارتكبت للمرة الأوڲʄ. عائدا

  



  

  

  

 

 
 
 

  : المادة الثانية واݍݵمسون  

اݍݨزاءات   ب؈ن  من  الأشد  اݍݨزاء  بتوقيع  يكتفى   ، الناشئة عن فعل واحد  اݝݵالفات  Ȗعدد  عند 

  المقررة ࡩɸ ʏذه اللائحة.
  

  : المادة الثالثة واݍݵمسون  

لا يجوز أن يوقع عڴʄ الموظف عن اݝݵالفة الواحدة أك؆ف من جزاء واحد، كما لا يجوز أن يوقع   

عڴʄ الموظف عن اݝݵالفة الواحدة غرامة تزʈد قيمْڈا عڴʄ أجر خمسة أيام، ولا أن يقتطع من 

    اجره أك؆ف من أجر خمسة ايام ࡩʏ الشɺر الواحد وفاءً للغرامات الۘܣ وقع علٕڈا.

  : عة واݍݵمسونȊالمادة الرا  

 من اݍݨزاءات الۘܣ تتجاوز عقوȋْڈا غرامة أجر واحد ، إلا Ȋعد إبلاغ العامل كتابة  
ً
لا توقع المɴشأة أيا

باݝݵالفات المɴسوȋة إليه ، وسماع أقواله، وتحقيق دفاعه، وذلك بموجب محضر يودع بملفه  

  اݍݵاص. 

  : المادة اݍݵامسة واݍݵمسون  

لا يجوز للمɴشأة توقيع أي جزاء عڴʄ الموظف لأمر ارتكبه خارج مɢان العمل إلا إذا ɠان له علاقة مباشرة  

بطبيعة عمله أو بالمɴشأة أو بمديرɸا المسئول ، وذلك دون الإخلال بحكم المادة (الثمانون) من نظام  

  العمل. 

  : المادة السادسة واݍݵمسون  

 من تارʈخ علم 
ً
 عن مخالفة مغۜܢ عڴʄ كشفɺا أك؆ف من ثلاث؈ن يوما

ً
لا يجوز مساءلة الموظف تأديȎيا

  المɴشأة بمرتكّڈا، دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق Ȋشأٰڈا. 

  



  

  

  

 

 
 
 

   : عة واݍݵمسونȊالمادة السا  

لا يجوز للمɴشأة توقيع أي جزاء عڴʄ الموظف ، إذا مغۜܢ عڴʄ تارʈخ ثبوت اݝݵالفة أك؆ف من ثلاث؈ن 

 .
ً
  يوما

  : المادة الثامنة واݍݵمسون  

وقِع عليه من جزاءات، ونوعɺا، ومقدارɸا، واݍݨزاء الذي  
ُ
تل؅قم المɴشاة بإبلاغ الموظف كتابة بما أ

رفض   أو   ، الإخطار  استلام  عن  الموظف  امتنع  و୒ذا  اݝݵالفة،  تكرار  حالة   ʏࡩ له  يتعرض  سوف 

الثاب  اݝݵتار  عنوانه   ʄعڴ المܦݨل  بال؄فيد  إليه  يرسل   ،
ً
ɠان غائبا أو   ، بالعلم  ملف التوقيع   ʏࡩ ت 

 ʄ؅فتب عڴʈشأة، وɴعقد العمل ، او المعتمد لدى المȊ ي الܨݵظۜܣ الثابتɲخدمته، أو بال؄فيد الالك؅فو

  التبليغ بأي من ɸذه الوسائل جميع الآثار القانونية. 

  : المادة التاسعة واݍݵمسون  

  يخصص لɢل موظف ܵݰيفة جزاءات ، يدون فٕڈا نوع اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا ، وتارʈخ وقوعɺا ،   

    واݍݨزاء الموقع علٕڈا  وتحفظ ɸذه الܶݰيفة ࡩʏ ملف خدمة العامل.

  : المادة الستون  

تقيد الغرامات الموقعة عڴʄ الموظف؈ن ࡩʏ ܥݨل خاص , وفق أحɢام المادة (الثالثة والسبعون) من  

 ʏࡩ نظام العمل ، وʈكون التصرف فٕڈا بما ʇعود بالنفع عڴʄ الموظف؈ن من قبل الݏݨنة العمالية 

افقة وزارة العم ل  المɴشأة , وࡩʏ حالة عدم  وجود ݍݨنة عمالية يكون التصرف ࡩʏ الغرامات بمو

  والتنمية الاجتماعية. 

  



  

  

  

 

 
 
 

  : التظلم : المادة اݍݰادية والستون  

أو       اݝݵتصة،   القضائية  أو  الإدارʈة،  اݍݨɺات   ʄإڲ بالالتجاء  الموظف  بحق  الإخلال  عدم  مع 

 ʏشأة من أي تصرف ، أو إجراء، أو جزاء يتخذ ࡩɴإدارة الم ʄيئات , يحق للموظف أن يتظلم إڲɺال

لتصرف،  حقه من قبلɺا، وʈقدم التظلم إڲʄ إدارة المɴشأة خلال ثلاثة أيام عمل من تارʈخ العلم با

  ʏࡩ البت  بنȘيجة  الموظف  وʈخطر  تظلمه،  تقديم  من  الموظف  يضار  ولا  منه،  المتظلم  الإجراء  أو 

  تظلمه، ࡩʏ ميعاد لا يتجاوز خمسة أيام عمل من تارʈخ تقديمه التظلم. 

 : المادة الثانية والستون  

   -تنظم عملية التظلم ࡩʏ المɴشأة وذلك حسب الاȖي :

  أنواع التظلم :    -أ

  التظلم من فرض جزاء عڴʄ الموظف.  . ١

  التظلم من عدم  تقييم الموظف بطرʈقة ܵݰيحة.  . ٢

اقع عڴʄ الموظف من قبل مدراءه أو زملائه أو أي أحد ࡩʏ إطار   . ٣ التظلم من التح؈ق وسوء المعاملة الو

  العمل. 

  شروط التظلم :   -ب

  يقدم التظلم إڲʄ إدارة الموارد الȎشرʈة عن طرʈق خطاب.  . ١

  يقدم التظلم خلال ثلاث أيام من وقوع الظلم عڴʄ الموظف.  . ٢

  إجراء التظلم :  -ج

  ) أعضاء. ٧) إڲʄ(Ȗ٣شɢل ݍݨنة من قبل إدارة الموارد الȎشرʈة يكون عدد أعضا٬ڈا من ( . ١

  الݏݨنة بقرارɸا خلال خمسة أيام من تقديم التظلم.  تثȎت . ٢

افقا لنظام العمل السعودي المعمول به   .٣   يكون قرار اݍݨنة مو



  

  

  

 

 
 
 

 يجوز الطعن ࡩʏ قرار الݏݨنة لدى اݍݨɺات الإدارʈة أو القضائية اݝݵتصة.  . ٤
  

  : ام ختاميةɢالمادة الثالثة والستون : أح  

 من تارʈخ إبلاغɺا باعتمادɸا, عڴʄ أن Ȗسري ࡩʏ حق 
ً
تنفذ أحɢام ɸذه اللائحة ࡩʏ حق المɴشأة اعتبارا

 من اليوم التاڲʏ لإعلاٰڈا. 
ً
  الموظف؈ن اعتبارا

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

 

 
 
 

 جدول اݝݵالفات واݍݨزاءات  . ١

  مخالفات تتعلق بمواعيد العمل  

  نوع اݝݵالفة   م 

  اݍݨزاء (الɴسبة اݝݰسومة ، ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي) 

 ʄعة   المرة الثالثة   المرة الثانية   المرة الأوڲȊالمرة  الرا  

١ . 
) دقيقة  ١٥التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل لغاية ( 

دون إذن، أو عذر مقبول إذا لم ي؅فتب عڴʄ ذلك  

  Ȗعطيل عمال آخرʈن. 

  ٪ ٢٠  ٪ ١٠  ٪ ٥  إنذار كتاȌي 

٢ . 
) دقيقة  ١٥التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل لغاية ( 

دون إذن، أو عذر مقبول , إذا ترتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل  
  عمال آخرʈن. 

  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  ٪ ١٥  إنذار كتاȌي 

٣ . 
)  ١٥التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل أك؆ف من ( 

) دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول ,إذا  ٣٠دقيقة لغاية ( 
  لم ي؅فتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن. 

٥٠  ٪ ٢٥  ٪ ١٥  ٪ ١٠ ٪  

٤ . 
)  ١٥التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل أك؆ف من ( 

) دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول ؛  ٣٠دقيقة لغاية ( 

  إذا ترتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن. 

  يوم   ٪ ٧٥  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥

٥ . 
)  ٣٠التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل أك؆ف من ( 

) دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول ,  ٦٠دقيقة لغاية ( 
  إذا لم ي؅فتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن. 

  يوم   ٪ ٧٥  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥

٦ . 
)  ٣٠التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل أك؆ف من ( 

) دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول ,  ٦٠دقيقة لغاية ( 

  إذا ترتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن 

  يومان   يوم   ٪ ٥٠  ٪ ٣٠

  بالإضافة إڲʄ حسم أجر دقائق التأخ؈ف 

٧ . 
  ʄد عڴʈالتأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل لمدة تز

ساعة دون عذر ، أو عذر مقبول , سواءً ترتب او لم  
  ي؅فتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن. 

  ثلاثة أيام   يومان   يوم   إنذار كتاȌي 

  بالإضافة إڲʄ حسم أجر ساعات التأخ؈ف 

٨ . 
ترك العمل، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن، أو  

  ) دقيقة ١٥عذر مقبول بما لا يتجاوز ( 

  يوم   ٪ ٢٥  ٪ ١٠  إنذار كتاȌي 

  بالإضافة إڲʄ حسم أجر مدة ترك العمل 

٩ . 
ترك العمل، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن، أو  

  ) دقيقة ١٥عذر مقبول بما يتجاوز ( 

  يوم   ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  ٪ ١٠

  بالإضافة إڲʄ حسم أجر مدة ترك العمل 



  

  

  

 

 
 
 

١٠ . 
ڈْاء    البقاء ࡩʏ أماكن العمل ،  ڈٕا Ȋعد ان أو العودة إل

  مواعيد العمل دون اذن مسبق 
  يوم   ٪ ٢٥  ٪ ١٠  إنذار كتاȌي 

١١ . 
الغياب دون اذن كتاȌي، أو عذر مقبول لمدة يوم،  

  خلال السنة العقدية الواحدة. 
  أرȌعة أيام   ثلاثة أيام   يومان 

اݍݰرمان من  

ال؅فقيات ، او  
  العلاوات لمره واحده 

١٢ . 
الغياب المتصل دون اذن كتاȌي، أو عذر مقبول من  

  يوم؈ن إڲʄ ستة ايام ، خلال السنة العقدية الواحدة 

  أرȌعة أيام   ثلاثة أيام   يومان 
اݍݰرمان من  

ال؅فقيات أو العلاوات  

  لمره واحده 

  بالإضافة إڲʄ حسم أجر مدة الغياب 

١٣ . 
الغياب المتصل دون اذن كتاȌي، أو عذر مقبول من  

سبعة أيام  إڲʄ عشرة ايام ، خلال السنة العقدية  

  الواحدة 

  خمسة أيام   أرȌعة أيام 

اݍݰرمان من  

  ال؅فقيات ، 

او العلاوات لمره  
  واحده 

فصل من اݍݵدمة  

مع المɢافأة , إذا لم   

مجموع    يتجاوز 
 ٣٠الغياب ( 

ً
  ) يوما

  بالإضافة إڲʄ حسم أجر مدة الغياب 

١٤ . 
الغياب المتصل دون اذن كتاȌي، أو عذر مقبول من  

 إڲʄ أرȌعة عشر يوماً  ، خلال السنة  
ً
أحد عشر يوما

  العقدية الواحدة . 

  خمسة أيام 

اݍݰرمان من  
  ال؅فقيات،  او 

العلاوات لمره  

واحده، مع  

توجيه إنذار  

  
ً
بالفصل طبقا

للمادة  

(الثمانون) من  

  نظام العمل 

فصل من  

  
ً

اݍݵدمة  طبقا

للمادة (الثمانون)  
  من نظام العمل 

  

  بالإضافة إڲʄ حسم أجر مدة الغياب 

١٥ . 
  ʄد عڴʈب مشروع مدة تزȎالانقطاع عن العمل دون س

 متصلة ، خلال السنة العقدية  
ً
خمسة عشر يوما

  الواحدة 

 ʄض ،عڴʈعوȖ افأة ، أوɢالفصل دون م    ʏعد الغياب مدة عشرة أيام، ࡩȊ يȌسبقه إنذار كتاʇ أن
  نطاق حكم المادة (الثمانون) من نظام العمل 

١٦ . 
  ʏد ࡩʈتز 

ً
الغياب المتقطع دون سȎب مشروع مددا

 خلال السنة العقدية  
ً
مجموعɺا عڴʄ ثلاث؈ن يوما

  الواحدة 

الفصل دون مɢافأة، أو Ȗعوʈض ،عڴʄ أن ʇسبقه إنذار كتاȌي Ȋعد الغياب مدة عشرʈن  

، ࡩʏ نطاق حكم المادة (الثمانون) من نظام العمل 
ً
  يوما

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

 

 
 
 

  

٢ .   
ً
  :  العمل تنظيم تتعلق مخالفات:  ثانيا

  نوع اݝݵالفة   م 
  اݍݨزاء (الɴسبة اݝݰسومة ، ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي) 

 ʄعة   المرة الثالثة   المرة الثانية   المرة الأوڲȊا   المرة  الر

١. 
التواجد دون م؄فر ࡩʏ غ؈ف مɢان  

العمل اݝݵصص للعامل أثناء وقت 

  الدوام 

  يوم  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  ٪ ١٠

٢. 
استقبال زائرʈن ࡩʏ غ؈ف أمور عمل  

المɴشأة ࡩʏ أماكن العمل ، دون إذن  

  من الإدارة 

  ٪ ٢٥  ٪ ١٥  ٪ ١٠  إنذار كتاȌي

٣. 
استعمال آلات ، ومعدات ، وأدوات  

  المɴشأة لأغراض خاصة ، دون إذن
  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  ٪ ١٠  إنذار كتاȌي

٤. 
تدخل العامل ، دون وجه حق ࡩʏ أي  

عمل لʋس ࡩʏ اختصاصه ، أو لم 

  ʇعɺد به إليه 

  ثلاثة أيام   يومان  يوم  ٪ ٥٠

٥. 
اݍݵروج ، أو الدخول من غ؈ف المɢان 

  اݝݵصص لذلك 
  ٪ ٢٥  ٪ ١٥  ٪ ١٠  إنذار كتاȌي

٦. 
  الاɸمال ࡩʏ تنظيف الآلات ،

وصيانْڈا، أو عدم العناية ٭ڈا ، أو  

  عدم التبليغ عن ما ٭ڈا من خلل 

  ثلاثة أيام   يومان  يوم  ٪ ٥٠

٧. 

عدم وضع أدوات الإصلاح،  

  ʏوالصيانة ، واللوازم الأخرى ࡩ

الأماكن اݝݵصصة لɺا ، Ȋعد  

  الانْڈاء من العمل 

  يوم  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  إنذار كتاȌي

٨. 
أو    تمزʈق، أو إتلاف إعلانات ،

  بلاغات إدارة المɴشأة 
  فصل مع المɢافأة  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان

٩. 

الإɸمال ࡩʏ العɺد الۘܣ بحوزته،  

مثال: (سيارات، آلات، أجɺزة،  

  معدات، أدوات،.......) 

  فصل مع المɢافأة  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان



  

  

  

 

 
 
 

  

  

  

  

١٠. 
الأɠل ࡩʏ مɢان العمل، أو غ؈ف المɢان 

  المعد له، او ࡩʏ غ؈ف أوقات الراحة
  ٪ ٢٥  ٪ ١٥  ٪ ١٠  إنذار كتاȌي

  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  ٪ ١٠  إنذار كتاȌي  النوم أثناء العمل  .١١

١٢. 
  ʏستدڤȖ اݍݰالات الۘܣ ʏالنوم ࡩ

  يقظة مستمرة 
  ثلاثة أيام   يومان  يوم  ٪ ٥٠

١٣ . 
أو وجود العامل ࡩʏ غ؈ف   الȘسكع ،

  مɢان عمله ، اثناء ساعات العمل 
  يوم  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  ٪ ١٠

١٤. 
التلاعب ࡩʏ إثبات اݍݰضور،  

  والانصراف 
  يومان  يوم

اݍݰرمان من  

ال؅فقيات  

والعلاوات لمرة  

  واحدة 

فصل من اݍݵدمة  

  مع المɢافأة

١٥. 

عدم إطاعة الأوامر العادية  

اݍݵاصة بالعمل أو عدم تنفيذ  

التعليمات اݍݵاصة بالعمل ،  

  والمعلقة ࡩʏ مɢان ظاɸر

  يومان  يوم  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥

١٦. 
التحرʈض عڴʄ مخالفة الأوامر ، 

والتعليمات اݍݵطية اݍݵاصة  

  بالعمل 

  فصل مع المɢافأة  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان

١٧. 

التدخ؈ن ࡩʏ الأماكن اݝݰظورة، 

والمعلن عٔڈا للمحافظة عڴʄ سلامة  

  العمال، والمɴشأة

  فصل مع المɢافأة  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان

١٨. 

الإɸمال أو الْڈاون ࡩʏ العمل الذي 

قد يɴشأ عنه ضرر ࡩʏ ܵݰة العمال 

، أو سلامْڈم ، أو ࡩʏ المواد ، أو  

  الأدوات ، والأجɺزة

  فصل مع المɢافأة  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان



  

  

  

 

 
 
 

 : مخالفات تتعلق Ȋسلوك العمل : 
ً
  ثالثا

  نوع اݝݵالفة   م

  اݍݨزاء (الɴسبة اݝݰسومة ، ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي) 

المرة  

 ʄالأوڲ  
  المرة الثالثة   المرة الثانية 

المرة   

  الراȊعة 

١. 
الȘشاجر مع الزملاء ، أو مع الغ؈ف ، أو إحداث  

  مشاغبات ࡩʏ مɢان العمل 
  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان  يوم

٢. 
 أنه أصʋب أثناء 

ً
التمارض أو ادعاء العامل كذبا

  العمل ، أو ȊسȎبه 
  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان  يوم

٣. 

الامتناع عن إجراء الكشف الطۗܣ عند طلب  

طبʋب المɴشأة، أو رفض اتباع التعليمات الطبية  

  أثناء العلاج 

  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان  يوم

٤. 
مخالفة التعليمات الܶݰية المعلقة بأماكن  

  العمل 
  خمسة أيام   يومان  يوم  ٪ ٥٠

٥. 
الكتابة عڴʄ جدران المɴشأة، أو لصق إعلانات  

  علٕڈا

إنذار  

  كتاȌي
٥٠  ٪ ٢٥  ٪ ١٠ ٪  

  يومان  يوم  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  رفض التفتʋش الإداري عند الانصراف  .٦

٧. 
  ʏشأة ࡩɴسليم النقود اݝݰصلة ݍݰساب المȖ عدم

  المواعيد اݝݰددة دون ت؄فير مقبول 
  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان

فصل مع  

  المɢافأة

٨. 
الامتناع عن ارتداء الملاȊس ، والأجɺزة المقررة  

  للوقاية والسلامة. 

إنذار  

  كتاȌي
  خمسة أيام   يومان  يوم

  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان  Ȗعمد اݍݵلوة مع اݍݨɴس الآخر ࡩʏ أماكن العمل  .٩
فصل مع  

  المɢافأة

١٠.  
ً
 ، أو فعلا

ً
  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان  الإيحاء للآخرʈن بما يخدش اݍݰياء قولا

فصل مع  

  المɢافأة

١١. 
أو الاشارة، أو    الاعتداء عڴʄ زملاء العمل بالقول ، 

باستعمال وسائل الاتصال الالك؅فونية بالشتم ،  

  أو التحق؈ف 

  خمسة أيام   ثلاثة أيام   يومان
فصل مع  

  المɢافأة

١٢. 
الاعتداء بالإيذاء اݍݨسدي عڴʄ زملاء العمل، أو  

  عڴʄ غ؈فɸم بطرʈقة إباحية 

أو Ȗعوʈض بموجب المادة    فصل بدون مɢافأة ، أو إشعار ، 

  (الثمانون) 



  

  

  

 

 
 
 

١٣ . 

الاعتداء اݍݨسدي ، او القوڲʏ، أو بأي وسيلة من  

وسائل الاتصال الالك؅فونية عڴʄ صاحب العمل  

، أو المدير المسئول ، أو أحد الرؤساء أثناء العمل  

  ،أو ȊسȎبه

فصل بدون مɢافأة ، أو إشعار ، أو Ȗعوʈض بموجب المادة  

  (الثمانون) 

  تقديم بلاغ ،أو شكوى كيدية  .١٤
ثلاثة 

  أيام 
  خمسة ايام 

فصل مع  

  المɢافأة
ــ ــــ ـــ   ــ

١٥. 
عدم الامتثال لطلب ݍݨنة التحقيق باݍݰضور،  

  أو الإدلاء بالأقوال، أو الشɺادة
  خمسة ايام   ثلاثة أيام   يومان

فصل مع  

  المɢافأة

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

ــــرقــــــال ــ ـــــــ ــ ـ ــ                          :  مــ

ــــارᗫـ ـــــتــــال ــ خ : ــ  

:  الموضᖔع  
 

3/25/161 

ه ١٤٤٧ͭ ١١ͭ ٠٢
م٢٠٢٥ͭ ١٠ͭ ٢٩  

 )   ٦(    محضر الاجتماع رقم

  ݝݨلس إدارة جمعية اندماج لتأɸيل ال؇قيل بمنطقة الرʈاض 

  اݍݰضور 

  التوقيع   الصفة   الاسم   م

    رئʋس مجلس الإدارة  أ/ محمد بن عمر  رȋيحان   ١

    نائب رئʋس اݝݨلس    أ/ ناصر بن عبدالعزʈز اݍݨديد   ٢

    عضو  د/ عبدالله بن محمد عباس  ٣

    عضو  محمد بن عبدالرحمن العʋؠۜܢ /د  ٤

    عضو  أ/ سامي بن معدي العتيۗܣ   ٥
  

  محاور الاجتماع  م

 ) بند ٣٠(  باݍݨمعية لعددمناقشة السياسات واللوائح اݍݵاصة   ١
ً
  ا

  

ـــوصــت ــال ـــــ ــ ــــ ــيــــ   ات ـ

  اعتماد سياسة المش؅فيات   ١٦  اعتماد سياسة الوقاية من عمليات غسيل الأموال وجرائم تموʈل الارɸاب  ١

  اعتماد سياسة إدارة المتطوع؈ن   ١٧  اعتماد سياسة الممثل الماڲʏ واݝݰاسب   ٢

  اعتماد سياسة صرف ال؄فامج والأɲشطة والمصروفات الإدارʈة والعمومية    ١٨  اعتماد سياسة الإبلاغ عن مخالفات وحماية مقدمي البلاغات   ٣

  اعتماد سياسة الرقابة والاشراف   ١٩  اعتماد سياسة الميثاق الأخلاࡪʏ والم۶ܣ للعامل؈ن  ٤

  اعتماد لائحة مɺام المدير التنفيذي   ٢٠  اعتماد سياسة تحديد فɺم مخاطر الإرɸاب  ٥

  اعتماد لائحة  مɺام مجلس الإدارة    ٢١  اعتماد سياسة Ȗعارض المصاݍݳ   ٦

  اعتماد لائحة حفظ الوثائق والمɢاتبات والܦݨلات اݍݵاصة    ٢٢    ناعتماد سياسة تنظيم العلاقات مع المستفيدي   ٧

  اعتماد لائحة الموارد الȎشرʈة وتنظيم العمل    ٢٣  اعتماد سياسة تنمية الموارد المالية    ٨

  اعتماد لائحة الصلاحية المالية   ٢٤  اعتماد سياسة جمع الت؄فعات  ٩

  اعتماد دليل الإجراءات المالية    ٢٥  اعتماد سياسة تقيم اݝݵاطر المتأصلة والɢامنة  ١٠

  اعتماد اللائحة المالية لݏݨمعية    ٢٦  اعتماد سياسة خصوصية البيانات  ١١

  اعتماد لائحة إجراءات التعامل مع المقبوضات    ٢٧  اعتماد سياسة قواعد السلوك  الوظيفي  ١٢

  اعتماد سياسة صرف المساعدات   ٢٨  اعتماد سياسة مصفوفة الصلاحية   ١٣

  اعتماد سياسة توجيه مبلغ الت؄فع لمشروع أخر    ٢٩  اعتماد التعرʈف بطلب الانضمام لعضوʈة اݍݨمعية    ١٤

  اعتماد سياسة المɢافآت والامتيازات    ٣٠  اعتماد سياسة الاسȘثمار    ١٥
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