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تعريفهالمصطلح

.جمعية الرواد الشبابية بجازانالجمعية

مجلس الادارة
ة مجموعة من الأعضاء المنتخبين من قبل الجمعية العمومية لديهم سلطة جماعية لوضع سياسات الجمعي

.والإشراف عليها واتخاذ القرارات ومتابعة التنفيذ

.هو من يتم تعيينه من مجلس الادارة ليتولى إدارة شؤون الجمعيةالمدير التنفيذي

إدارة الموارد 

البشرية
.الإدارة المسؤولة عن علاقة الموظف بالجمعية

.لائحة تنظيم العمل بجمعية الب ِّر بأبهااللائحة

العقد
عمل هو كل اتفاق مكتوب محدد المدة أو غير محدد المدة مبرم بين الجمعية والموظف يتعهد فيه الأخير بأن ي

.تحت إدارة الجمعية وإشرافها مقابل أجر، ويتضمن شروط العمل المتفق عليها بينهما

الأجر الأساسي
مقابل عمله بموجب العقد المبرم بينه وبين الجمعية شاملا العلاوات( بدون بدلات)هو ما يعطى للموظف 

الدورية 

الأجر الفعلي
هو كل ما يعطى للموظف مقابل عمله بموجب العقد المبرم بينه وبين الجمعية شاملا لكل البدلات 

.والخصومات

السنة التعاقدية

السنة المعتمدة في بدء العمل والإجازات وصرف الأجور هي السنة الميلادية وتحسب لكل موظف منذ 

.مباشرته الفعلية للعمل

الإنذار الكتابي
وهو كتاب توجهه المنشأة إلى الموظف موضح به نوع المخالفة التي ارتكبها مع لفت نظره إلى إمكان 

.تعرضه إلى جزاء اشد في حالة استمرار المخالفة أو العودة إلى مثلها مستقبلاا 

.من نظام العمل وبما لا يتجاوز نصف اجر الموظف92ما يحسم على الموظف طبقا للمادة الحسم 

من هذه اللائحة73ما يوقع على الموظف من جزاءات بعد اتخاذ الإجراءات اللازمة لذلك طبقا للمادة الجزاء

.وهو منع الموظف من مزاولة عمله خلال فترة معينة مع حرمانه من أجرهالإيقاف 

المنع من الترقية أو العلاوة الدورية الحرمان 

.إنهاء العقد بعد استنفاذ العقوبات الواقعة على الموظف نتيجة مخالفته او عدم كفاءتهالفصل 

لجنة حقوق 

الموظفين 

جميع لجنة مكونة من ثلاثة أشخاص على الاقل يتم تكليفهم من قبل مجلس الإدارة لمناقشة تقييم الاداء ل

لتها للجهات الموظفين والتصرف في الغرامات التي توقع عليهم ومناقشة القضايا العمالية والفصل فيها أو احا

.المعنية
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الانتداب المحلي
كيلو متر ولا تزيد عن ( 75)في حالة كان موقع المهمة يبعد عن مقر الجمعية لمسافة لا تقل عن 

كيلو متر( 150)

الانتداب الداخلي
ة في حالة كان موقع المهمة داخل المملكة العربية السعودية ولكن يبعد عن مقر الجمعية بمساف

كيلو متر فأكثر ( 150)

.يقصد بالانتداب الخارجي اذا كانت المهمة خارج المملكة العربية السعوديةالانتداب الخارجي

الموظف الرسمي
ه الموظف الذي يعمل في الجمعية بكامل ساعات الدوام الرسمي ويكون العمل في الجمعية هو عمل

.الرسمي ولا يقل عقده عن سنة

الموظف ذو الدوام 

الجزئي
.الموظف الذي يعمل أقل من ساعات الدوام الرسمية الكاملة ولفترات محدودة

.هو من يقوم بأعمال محددة مع الجمعية ويتم صرف مبلغ مقطوع لهالموظف المتعاون 

الموظف الغير 

السعودي

لى الموظف الذي يعمل في الجمعية تحت كفالتها أو متعاقد معها من جهة أخرى بموافقة كتابيه ع

ان عمله في الجمعية من قبل كفيله ومعتمد من الجهات المختصة وفق الانظمة الحديثة، سواء ك

.دوام كامل أو جزئي حسب الحقوق والمزايا المحددة في هذه اللائحة

.عدم الحضور للعمل لنصف يوم عمل أو أكثرالغياب 

العطلة 

الرسمية
(اليوم الوطني–إجازات الاعياد )هي أيام الإجازات الرسمية 

.  الأيام التي يتمتع فيها الموظف الرسمي بأيام مدفوعة الأجرالإجازة السنوية

ا بالعمل خارج ساعات الدوام الرسميالعمل الإضافي د فيها الموظف خطيا .هي الساعات التي يعُم 

تقييم الأداء 

الوظيفي

ترة تقرير يرفع من قبل رئيس الموظف المباشر بشكل دوري بنهاية كل ستة أشهر أو نهاية ف

.التجربة يوضح فيه مستوى أداء الموظف

العلاوة السنوية 
ق شروط هي المبلغ الذي يتم إضافته لأجر الموظف الاساسي في بداية كل سنة تعاقدية بعد تحقي

.العلاوة

بدل سكن
بة المبلغ الذي تدفعه الجمعية للموظف لتأمين سكن خاص له، بقرار من مجلس الإدارة محدد النس

.والاستحقاق، وقد يصرف شهريا او دفعات حسب ما تحدده الجمعية
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الباب الخامس
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الجزاء

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

رابع مرة ثالث مرة
ثاني 
مرة

أول مرة

يوم 50% 25% 10%
التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء

وقت الدوام
1\2

15% 15% 10%
إنذار 
كتابي

ي استقبال زائرين من غير موظفي الجمعية ف
أماكن العمل دون إذن من الإدارة

2\2

25% 15% 10%
إنذار 
كتابي

الأكل في مكان العمل أو غير المكان المعد له 
أو في غير أوقات الراحة

3\2

50% 25% 10%
إنذار 
كتابي

النوم أثناء العمل 4\2

ثلاثة أيام يومان يوم 50% تمرةالنوم في الحالات التي تستدعي يقظة مس 5\2

يوم 50% 25% 10%
التسكع أو وجود الموظفين في غير محلهم 

أثناء ساعات العمل
6\2

يومان يوم 50% 25%
التلاعب أو الإهمال في إثبات الحضور 

والانصراف
7\2

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

لقة عدم تنفيذ التعليمات الخاصة بالعمل والمع
في مكان ظاهر

8\2

فصل مع 
المكافأة

خمسة أيام
ثلاثة 
أيام

يومان
التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات 

الخطية الخاصة بالعمل
9\2

فصل مع 
المكافأة

خمسة 
أيام

ثلاثة 
أيام

يومان التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها 
للمحافظة على سلامة الموظفين والمنشأة

فصل مع 
المكافأة

خمسة 
أيام

ثلاثة 
أيام

يومان
الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه 
اد ضرر في صحة الموظفين أو سلامتهم أو في المو

أو الأدوات والأجهزة
11\2

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

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

25% 15% إنذار كتابي الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك

ثلاثة أيام يومان يوم 50% اية الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العن
بها أو عدم التبليغ عن ما بها من خلل

يوم 25% إنذار كتابي
عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم 

الأخرى في الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء من
العمل

يومان يوم 20%
قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في 
أماكن العمل خلال الدوام الرسمي دون مقتضى من 

واجبات الوظيفة

فصل مع 
المكافأة

خمسة 
أيام

ثلاثة 
أيام

يومان تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المنشأة



Page 43

الجزاء

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

رابع مرة ثالث مرة ثاني 
مرة

أول مرة

خمسة أيام مثلاثة أيا يومان يوم التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل 
العمل

خمسة أيام مثلاثة أيا يومان يوم ا أنه أصيب أثنا ء التمارض أو ادعاء الموظف كذبا
العمل أو بسببه

خمسة أيام مثلاثة أيا يومان يوم
ب الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبي
اء الجمعية أو رفض اتباع التعليمات الطبية أثن

العلاج

خمسة أيام يومان يوم ملمخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة الع

10% إنذار كتابي كتابة عبارة على الجدران أو لصق إعلانات

-

فصل من 
الخدمة 
بدون 
مكافأة

ايقاف 
عن 
5العمل 
ايام

جمع إعانات أو نقود باسم الجمعية بدون إذن 7\3

فصل مع 
المكافأة

خمسة 
أيام

ثلاثة 
أيام

يومان ي عدم تسليم النقود المحصلة لحساب الجمعية ف
المواعيد المحددة دون تبرير مقبول

خمسة أيام يومان يوم إنذار كتابي الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة 
للوقاية وللسلامة
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سنة / مكافأة نهاية الخدمةعد سنوات الخدمة

نصف أجر في السنةأول خمس سنوات

أجر كامل في السنةأكثر من خمس سنوات

مكافأة نهاية الخدمةعدد سنوات الخدمة

لا يستحقأقل من سنتين

ثلث مبلغ مكافأة نهاية الخدمةمن سنتين إلى خمس سنوات

ثلثا مبلغ مكافأة نهاية الخدمةمن خمس إلى عشر سنوات

كامل مبلغ مكافأة نهاية الخدمةأكثر من عشر سنوات
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