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 : مكدمة

ىمية الحديثة كصدرة مكافقة كزارة العمؿ كالتنمية الاجتماعية عمى ىي احدل الجمعيات الأ سقيا الماءجمعية     
كتـ تسجيميا في سجؿ ػ هـ 70/70/1221كتاريخ  95037القرار الكزارم رقـ بمكجب القرار الكزارم رقـ انشائيا 

 .هـ70/70/1221( كتاريخ 1101)الإدارة العامة لمجمعيات كالمؤسسات الأىمية تحت رقـ 
 : تعزيفات المادة الأولى :

 ايعبازات المعٓى

 ايوشازة كزارة العمؿ كالتنمية الاجتماعية. 

 الإدازة ايعاَة الإدارة العامة لمجمعيات كالمؤسسات الأىمية. 

 الجُعية  .الماءسقيا جمعية  

 لدًظ الإدازة  .سقيا الماءجمعية مجمس إدارة  

كتاريخ ( 35ر بالمرسكـ الممكي رقـ )ـ/الصاد نظاـ العمؿ السعكدم 
ىػ 59/03/5252( كتاريخ 92ىػ كالمعدؿ بالمرسكـ الممكي رقـ )ـ/95/6/5294

 ىػ.3/4/5254( كتاريخ 24، كالمعدؿ بالمرسكـ الممكي رقـ )ـ/
 ايٓعاّ

 ايلائرة  .سقيا الماءجمعية لائحة تنظيـ العمؿ ب 

حسب ما ىك كارد في  كؿ شخص يمتمؾ حؽ اتخاذ القرارات كالاعتماد كالتكقيع 
 .مصفكفة الصلاحيات

 ؾاذب ايؿلاذية

 ايعاٌَ ؿ دائـ مقابؿ أجر كبمكجب عقد عمؿكؿ شخص يعمؿ لمصمحة الجمعية بشك 

أف يعمؿ تحت إدارة العامؿ يتعيد بمكجبو  كالعامؿ الجمعيةعقد مبرـ بيف كؿ  
 محدد. أك إشرافو مقابؿ أجر الجمعية

 ايعٌُ عكد

 كينتيي محدد لإنجاز عمؿلمدة محددة  كالعامؿ الجمعيةيبرـ بيف  كؿ عقد 
 يكمان. تسعيف يتجاكز كلا بانتيائو

 المؤقت ايعكد

 الأجس الأضاضي ما يتقاضاه العامؿ مقابؿ عممو غير شامؿ لمبدلات كالمزايا. 

 الأجس ايؿعًي      ىك الأجر الأساسي مضافان إليو جميع البدلات الثابتة كىي )بدؿ السكف كبدؿ  
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 .النقؿ كبدؿ طبيعة العمؿ كبدؿ طعاـ بحسب عقد العمؿ(
 الأجس الأجر الفعمي. 

 ايطٓة ىي السنة التعاقدية ما لـ ينص عمى خلاؼ ذلؾ في عقد العمؿ. 

 ايتكييِ العامميف في أعماليـ كسمككياتيـ خلاؿ فترة معينوتحميؿ أداء تقييـ ك  

 

 :الأحكام العامةالمادة الجانية : 

بغػض النظػر عػف  بالجمعيػةكػؿ مػف يعمػؿ ) بالعػامميف( ، كيقصػد العػامميفف ؤك لائحة شتسمى ىذه اللائحة ) .5
 (.الكظيفية مراتبيـ

كذلػؾ ، سػقيا المػاء جمعية  فييف عاممالمتعمقة بشئكف اليف لضبط كافة المعاملات عاممتيدؼ لائحة شؤكف ال .9
 .بالشكؿ الذم يضمف حؽ الطرفيف عامؿكال الجمعيةعف طريؽ تحديد كتكضيح كاجبات كحقكؽ كؿ مف 

 يف.عاممتسرم أحكاـ ىذه اللائحة عمى جميع العامميف ، مع مراعاة خصكصية نصكص العقكد المؤقتة مع ال .5
 .يف الذيف عمى رأس العمؿعاممالكاردة في ىذه اللائحة بالحقكؽ المكتسبة مسبقا لملا تخؿ الأحكاـ كالبنكد  .2
عتبػػػر ميمغيػػػة لجميػػػع المػػػكائح كتي ،  صػػػاحب الصػػػلاحيةاعتمادىػػػا مػػػف يسػػػرم العمػػػؿ بيػػػذه اللائحػػػة مػػػف تػػػاريخ  .3

 .التي تتعارض معياشئكف العامميف كالتعاميـ كالقرارات الإدارية السابقة المنظمة ل
  :الجمعيةواجبات المادة الجالجة : 

 . نع عف كؿ قكؿ أك فعؿ يمس كرامتيـبشكؿ لائؽ كتمت جميع العامميف بيابمعاممة الجمعية تمتزـ  .5
 . لأجر لمعامؿ نياية كؿ شير ميلادمبدفع االجمعية تمتزـ  .9
 .في اللائحة كعقد العمؿبجميع حقكؽ العامؿ المنصكص عمييا الجمعية تمتزـ  .5
 .متطمبات الصحة كالسلامة لمعامميفمسئكلة عف تكفير الجمعية  .2
عند حضكر العامػؿ إلػى مقػر العمػؿ فػي الفتػرة المحػددة لمعمػؿ اليػكمي كلػـ يمنعػو عػف العمػؿ إلا سػبب راجػع  .3

.  فممعامؿالجمعية إلى   الحؽ في أجر ذلؾ اليكـ
لخدمػػة كمينتػػو فييػػا تػػاريخ اكضػػح يي  ، دكف مقابػػؿبنػػاء عمػػى طمبػػو شػػيادة خدمػػة  العامػػؿبمػػنح الجمعيػػة تمتػػزـ  .4

 قمؿ فرص العمؿ أمامو. أك تي  العامؿسئ إلى سمعة تتضمف الشيادة ما قد يي ألا عمى  كمقدار أجره الأخير
 :العامنواجبات المادة الزابعة : 

 .الجمعيةفي تصرفاتو مع مف تربطو بيـ علاقة عمؿ في  الحميدةمراعاة الأخلاؽ  .5
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 كأمانة.أداء الكاجبات المككمة إليو بدقة  .9
 التعاكف مع زملائو في أداء الكاجبات اللازمة. .5
  بسبب مشركع.كلا يتغيب إلاٌ الجمعية بأكقات الدكاـ الرسمية المحددة مف قبؿ  العامؿ التزاـ .2
تنفيذ كافة التعميمات الصادرة مف رؤسائو ما لـ يكف في ىذه التعميمات ما يخالؼ النظاـ أك العقد أك الآداب  .3

 و لمخطر.العامة أك ما يعرض
 .لدل الغير اكحقكقيالجمعية المحافظة عمى أمكاؿ كممتمكات  .4
 .العامميفالمحافظة عمى صحة كسلامة نفسو كزملائو  .5
  .لدل الغيرالجمعية حسف تمثيؿ  .6
 .العمؿ  في الحالات التي تستدعييا طبيعة إنجازإلاٌ الجمعية بأم معمكمات سرية خاصة  إفشاءعدـ  .7

 : التوظيفشزوط المادة الخامضة :  

 .ف يككف طالب العمؿ سعكدم الجنسيةأ .5
 : ر السعكدم كفقان للأحكاـ التاليةيجكز استثناءن تكظيؼ غي .9

 .كزارةاليف السعكدييف عف النسبة المحددة مف قبؿ العامم تقؿ نسبة ألاٌ  - أ
 . ب لشغؿ الكظيفةسعكدم مناس عامؿعدـ تكفر  - ب

 . العممية المطمكبة لمكظيفةك حاصلان عمى المؤىلات العممية  العامؿأف يككف   .5
 .الاختبارات التي تتطمبيا الكظيفةك  أف يجتاز بنجاح المقابمة الشخصية  .2
 .الجمعيةحددىا بمكجب شيادة طبية مف الجية التي تلائقان طبيان  العامؿأف يككف   .3

  : مضوغات التوظيفالمادة الضادصة : 

 :  الكثائؽ التاليةتقديـ الجمعية يمزـ كؿ مف يرغب العمؿ لدل       
 .سيرة ذاتية حديثة .5
 . ية الكطنية اف كاف سعكدم الجنسيةصكرة مف بطاقة اليك  .9
 . مة كجكاز السفر اف كاف غير سعكدمصكرة مف رخصة الاقا .5
 . ةصكرة مصدقة مف المؤىلات العممية كالخبرات العممي .2
 . الجمعيةشيادة طبية تثبت لياقتو الطبية مف الجية التي تحددىا  .3
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 .دة خمك سكابؽ مف الأدلة الجنائيةشيا .4
 : فترة التجزبةالمادة الضابعة : 

 .لمعامؿعتبر الثلاثة الأشير الأكلى فترة تجربة تي  .5
 . يد فترة التجربة ثلاثة أشير أخرلتمد العامؿبمكافقة  لمجمعيةيجكز  .9
 . المستقبمية إذا تـ تثبيتو العامؿعتبر فترة التجربة مف ضمف مدة خدمة تي  .5
 . بة أخرل بشرط أف تككف في عمؿ آخرإخضاعو لفترة تجر  العامؿبمكافقة  لمجمعيةيجكز  .2
قػت دكف مكافػأة أك فسػخ العقػد فػي أم ك  لمجمعيػةإذا ثبت عدـ صلاحية العامػؿ خػلاؿ فتػرة التجربػة يحػؽ  .3

 . تعكيض أك إنذار
 الجمعيػػةكلكػػؿو مػػف  لا تػػدخؿ فػػي حسػػاب فتػػرة التجربػػة إجػػازة عيػػدم الفطػػر كالأضػػحى كالإجػػازة المرضػػية .4

 .دكف إخطار أك تعكيضالحؽ في إنياء العقد خلاؿ ىذه الفترة  كالعامؿ
 :العمن عكد المادة الجامهة :

 مػف أك الصػلاحية صاحب مف مكقع عمؿ عقد تحرير ثـ كظيفي عرض بمكجب لاٌ إ عامؿ أم مباشرة تتـ لا .5
 . العمؿ عقد مف يتجزأ لا جزءه  الكظيفي العرض كيعتبر يمثمو

كتابيا ، كعمى أف يككف ذلػؾ  ئوخطػػر أحد الطرفيف رغبتو في إنياجدد عقد العمؿ تمقائيان لمدة مماثمة ما لـ يي يي  .9
 .مدة الاخطار()مف تاريخ نياية العقد  ()شيريفقبؿ 

يحػؽ لػو طمػب تعػديؿ أم  مػدة العقػد كاممػة كلا( العامؿ)كمؿ الطرؼ الثاني ما لـ يي  رلا يتغيالعقد الأصؿ أف  .5
  .يستثني بعض الحالات حسب ما يراه كيمكف لصاحب الصلاحية أف بنكد العقد أثناء سريانوبند مف 

 .كذلؾ لمعامؿ المستقدـ مف الخارج مباشرةصاحب الصلاحية  بمكافقة إلاٌ تنازؿ عف الكفالة ال عامؿمنح اللا يي  .2
في استكماؿ عقده الأكؿ فإنو يتحمؿ مصاريؼ العكدة كتذكرة السفر إلى بمده كمػا  عامؿفي حالة عدـ رغبة ال .3

 في ذلؾ قيمة تأشيرة الاستقداـ. ف عميو تحمؿ كامؿ تكاليؼ استقدامو لممممكة بماأ
 : العمن المؤقت المادة التاصعة :

  :ما يمي  ةمع مراعا الكظائؼبعض  عمىالتعاقد مؤقتان  الجمعيةيجكز لإدارة  
 .أف يككف التعاقد لإنجاز عمؿ محدد  .5
 . العمؿ حتى لك لـ تنتيي مدة العقدأف ينتيي العقد بنياية   .9
  تتجاكز مدة العقد تسعيف يكمان.لاٌ أ  .5
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 : صاعات العمن المادة العاشزة :

مػع عصػران  الرابعػةالسػاعة  ىيبدأ مػف السػاعة الثامنػة صػباحا الػ ىال الأحدأياـ في الأسبكع مف  خمسةتككف أياـ العمؿ 
 .المبارؾمراعاة الدكاـ خلاؿ شير رمضاف 

 موقع العمن:  المادة الحادية عصز :

منطقػػة مػػف مكقػػع عممػػو الحػػالي إلػػى أم مكقػػع أخػػر يتبػػع لمشػػاريعيا داخػػؿ  عامػػؿنقػػؿ ال لمجمعيػػةيحػػؽ لػػةدارة العامػػة 
 .مع مؤىمو الدراسي كخبرتو العممية تناسببما يكما يحؽ ليا تكميفو بأم كظيفة أخرل  الرياض ،

 الزواتب والأجور: المادة الجانية عصز :

 : الأجز الأصاصي:  أولًا

يتـ الاتفاؽ عميو بمكجب العرض الكظيفي كمف ثـ العقػد في نياية كؿ شير ميلادم يستحؽ العامؿ أجران شيريان أساسيان 
أجزاء الأجر الشيرم كفي حالة تعييف العامؿ بعد يكـ كاحد مػف عتبر أياـ الشير ثلاثكف يكمان لاحتساب المبرـ معو كتي 

راعى ذلؾ عند نيايػة حتسب لو عدد الأياـ الفعمية مف تاريخ مباشرتو لمعمؿ كحتى آخر يكـ مف أياـ الشير كيي الشير يي 
 .العمؿ

 : الأجز الفعمي : ثانياً

في حاؿ عدـ تكفيرىما مف قبؿ يستحؽ العامؿ أجران أساسيان مضافان إليو البدلات الثابتة كىي ) بدؿ السكف كبدؿ النقؿ   
 لأجر ما يميراعي عند صرؼ ابحسب عقد العمؿ ( كيي أك أم بدلات أخرل بدؿ طبيعة العمؿ بالإضافة إلى  الجمعية
 يتـ صرؼ الأجر في نياية كؿ شير ميلادم.  .5
و يػػػتـ الصػػرؼ فػػػي يػػكـ العمػػػؿ إذا صػػادؼ مكعػػد صػػػرؼ الأجػػر يػػػكـ الراحػػة الأسػػػبكعية أك عطمػػة رسػػػمية فانػػ  .9

 .السابؽ
 :قكؽ خاصة إلٌا في الحالات التاليةلا يجكز خصـ أم مبمغ مف أجر العامؿ لقاء ح .5

نص خصػـ عػف الحػدكد التػي يػفع اليو زيادة عف حقو بشرط أف لا يزيػد مػا يي مؼ أك ما دي استرداد السي   - أ
 .عمييا نظاـ العمؿ كالعماؿ

 .ط المستحقة لمتأمينات الاجتماعيةالأقسا  - ب
قتطػػع منػػو كقػػع عمػػى العامػػؿ بسػػبب المخالفػػات التػػي ارتكبيػػا ككػػذلؾ المبػػالغ التػػي تي الغرامػػات التػػي تي   - ت

 . نصكص عميو في نظاـ العمؿ كالعماؿمقابؿ ما اتمفو كفقان لما ىك م
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تػي يػنص عمييػا خصػـ عػف الحػدكد الي عمػى أف لا يزيػد مػا يي ستكفى نفاذن لأم حكـ قضػائكؿ ديف يي   - ث
 .نظاـ العمؿ كالعماؿ

 :عمى النحك التالي الجمعيةيكقؼ سرياف أجر العامؿ الذم تنتيي خدماتو في  .2
الانقطػػاع عػػف العمػػؿ أك انتيػاء عقػػد العمػػؿ المحػػدد المػػدة : اعتبػػاران مػػف اليػكـ التػػالي لتػػاريخ انتيػػاء العقػػد  - أ

 أييما أقرب.
العقػػد بسػػبب الاسػػتقالة : اعتبػػاران مػػف اليػػكـ التػػالي لانتيػػاء فتػػرة الإنػػذار أك الانقطػػاع عػػف العمػػؿ  انتيػػاء - ب

 .أييما أقرب
 .اليكـ التالي لقرار إنياء الخدمة: اعتباران مف  أك كبر السف انتياء العقد بسبب عدـ المياقة الصحية - ت
 . الشير التالي لتاريخ الكفاة بدايةانتياء العقد بسبب الكفاة : اعتباران مف اليكـ الأكؿ مف  - ث
 .اران مف اليكـ التالي لفسخ العقد( مف نظاـ العمؿ : اعتب60انتياء العقد بسبب الفسخ بمكجب المادة ) - ج
مؿ : اعتباران مف تاريخ ( مف نظاـ الع60انتياء العقد بسبب الانقطاع عف العمؿ طبقان لأحكاـ المادة ) - ح

 .الانقطاع
: اعتباران مف اليػكـ  طبقان لأحكاـ نظاـ العمؿ الفصؿ التأديبي نتيجة ارتكاب مخالفةانتياء العقد بسبب  - خ

 التالي لتاريخ صدكر قرار الفصؿ أك الإيقاؼ عف العمؿ أييما أقرب.
 )لا يُصرف إلّا بعد موافقة خطية من صاحب الصلاحية وحسب امكانيات الجمعية(: الأجر الإضافي:  ثالثا  
بكاقػػع  إضػػافيان  بالعمػػؿ بعػػد سػػاعات الػػدكاـ الرسػػمية خػػلاؿ أيػػاـ الأسػػبكع يسػػتحؽ أجػػران  فػػي حالػػة تكميػػؼ العامػػؿ .5

صػاحب الساعة بساعة كنصؼ مع ضركرة أف يككف بمكجب تكميؼ رسػمي مػف مػديره المباشػر كبعػد مكافقػة 
حتسػػب قيمػػة أجػػر % مػػف الراتػػب الأساسػػي كتي 30عمػػى أف لا يزيػػد الأجػػر الإضػػافي الممنػػكح عػػف الصػػلاحية

 = أجر الساعة(. 950 / )مقسكـ عمى(( ساعة عمؿ شيريان )الراتب الأساسي 950الساعة عمى أساس )
ا كانػػت الجمسػػات أثنػػاء ( إذريال500فػػي حالػػة تكميػػؼ العامػػؿ بعضػػكية لجنػػة مػػف المجػػاف يمػػنح بػػدؿ جمسػػات ) .9

 ( إذا كانت الجمسات خارج كقت الدكاـ.ريال 530ك ) كقت الدكاـ
 )لا يُصزف إلّا بعد موافكة خطية مو صاحب الصلاحية وحضب امكانيات الجمعية( العلاوة الضهوية: الجالجة عصز : المادة

 ؿالأك  مدة العقد اكتماؿ( عمى أساس الراتب الأساسي لممرتبة شريطة العلاكة السنكية)إف كجدت احتسابيتـ  .5



  

7 
 

كفقػػان لمسػػتكل تقيػػيـ ك صػػاحب الصػػلاحية بعػػد مكافقػػة  بدايػػة كػػؿ عػػاـ مػػيلادمعػػلاكة سػػنكية  عامػػؿيجػػكز مػػنح ال .9
عمػػى أف يكػػكف التقيػػيـ  مػػع عػػدـ تجػػاكز الحػػد الاعمػػى لمراتػػب الاساسػػي المػػرتبط بالسػػمـ الػػكظيفيالأداء الػػكظيفي 
 كذلؾ عمى النحك التالي:( سنكم نصؼالسنة )بشكؿ  في يفأجز مكتمؿ عمى 

 

 ضعيف مرضي جيد جيد جدا   ممتاز
 فصل إنذار % 1 % 2 % 3

 تكييم الأداء الوظيفي: المادة الزابعة عصز :

 :غسوط وآيية ايتكييِأولًا: 

 .الجمعيةفي السنة لجميع العامميف في  تيفيتـ تقييـ الأداء الكظيفي مر  .5
ؿ يػػتـ تقيػػيـ الأداء الػػكظيفي حسػػب النمػػكذج المعتمػػد كالػػذم يشػػمؿ عمػػى ) الميػػاـ الكظيفيػػة كسػػمككيات العمػػ .9

 .الأىداؼ(كجكدة الأداء كتحقيؽ 
 . الجمعيةيمزـ أف يككف العامؿ قد أمضى مالا يقؿ عف ستة أشير في  .5
ؤجػػؿ إذا أيكقػػؼ العامػػؿ مػػف قبػػؿ الجيػػات الحككميػػة عػػف عممػػو لأمػػر شخصػػي لمػػدة تزيػػد عػػف سػػتة أشػػير فيي  .2

قى ـ تقييـ أداءه بما تبالتقييـ إلى حيف انتياء الإيقاؼ فإذا انتيى الإيقاؼ بعدـ صدكر حكـ شرعي عميو فيت
 .مف السنة

 .لا يؤجؿ تقييـ أداءهف الجمعيةب أك أثناء العمؿ طبيعة العمؿإذا أيكقؼ العامؿ بسبب  .3
نقمػو إنػذاره أك  لصػاحب الصػلاحيةمتتالييف يحػؽ  تقييميف( لمقبكؿفي حاؿ حصؿ العامؿ عمى درجة أداء ) .4

  إلى كظيفة أخرل في نفس مستكاه الكظيفي.
إنيػػػاء لصػػػاحب الصػػػلاحية متتػػػالييف يحػػػؽ لتقييمػػػيف ( ضػػػعيؼعمػػػى درجػػػة أداء ) العامػػػؿفػػػي حػػػاؿ حصػػػؿ  .5

 خدماتو بعد اتخاذ الإجراءات الرسمية.
 :النتائج المترتبة عمى التقييم ثانيا  :

 .أك إنيائيا العامميف تجديد عقكدالنظر في  .5
 .فيالعاممإبراز جكانب الضعؼ كالقكة في أداء  .9
 .التكظيؼالتحقؽ مف سلامة  .5
  .البرامج التدريبيةتقكيـ  .2
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 .أك منح العلاكة السنكيةالتشجيعية  المكافآت أك نقميـ أك منح فيالعامترقية  .3
 الحكافز. تطكير نظاـ .4

 :تصنيف تقييم الاداءثالثا  : 
  :الكظيفي بأحد التقديرات التالية يـ الأداءصنؼ تقييي     
 

 التقدير النسبة المئوية

 ممتاس 199إلى  99من 

 جيد جدا   99أقل من إلى  89من  

 جيد 89إلى أقل من  79من 

 مقبىل 79إلى أقل من  69من 

 ضعيف 69أقل من 

 

 )لا تتم الترقية إلّا بعد موافكة خطية مو صاحب الصلاحية وحضب امكانيات الجمعية(: الترقيات :عصز المادة الخامضة

 : أك الدرجة مع مراعاة ما يمي رتبةكظيفة أعمى في الم مف كظيفتو الحالية إلى العامؿكىي ترقية 
 .الجمعيةشترط تكفر كظيفة شاغرة أك جديدة في يي  .5
 ( شيران.92( كاحدة خلاؿ ) مرتبة بأكثر مف ) عامؿ يتـ ترقية أم ألاٌ  يجب .9
 نتيجةن لذلؾ. لمعامؿ رقى )الدرجة( الكظيفيةتي عند الزيادة في حجـ المياـ كالمسؤكليات الخاصة بالكظيفة  .5
   يقؿ تقييـ أداء العامؿ عف جيد جدان لأخر سنتيفشترط ألاٌ كيي تعتمد الترقيات عمى نتائج تقييـ الأداء الكظيفي  .2
 يجب مراعاة مخصص الترقيات عند إعداد المكازنة التقديرية في كؿ عاـ. .3
 .لمجمعيةالكظائؼ الجديدة يجب أف تككف متكافقة مع خطة المكارد البشرية السنكية المعتمدة  .4
 المؤىلات المطمكبة لمترقية. العامؿأف يمتمؾ  .5

 البدلات والمشايا:   المادة الضادصة عصز :

 السكن: أولًا: 
لمعكائػؿ لكػؿ فئػة حسػب النظػاـ عمػى  ان مؤثثػ ان سػكنجمػاعي لمعػزاب ك  ان مؤثثػ ان سكنكفر تي أف  يجكز لإدارة الجمعية .5

 .يتـ جرده عند التسميـ كالاستلاـ عامؿيدة عمى العي الأثاث أف يككف 
ثلاثػة أشػير فػي  أجر أساسيعادؿ بما يي  بدؿ سكف عامؿمنح اليي مف قبؿ الجمعية فسكف الفي حالة عدـ تكفر  .9

المتػزكج السػكف العامؿ غير السػعكدم كيستحؽ  ،الشيرم يتـ صرفو مع الراتب  شير(59السنة مقسـ عمى )
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حصكؿ الزكجػة عمػى مف تاريخ )بعد مكافقة صاحب الصلاحية عمى استقداـ الزكجة( العائمي أك بدؿ السكف 
داخػؿ المممكػة  الزكجػة تكاجػد تقػؿ مػدة ألاٌ  شػريطة بصػكرة مػف دخػكؿ الزكجػةالجمعيػة كتزكيػد  اسػتقداـ تأشيرة
مػف تػاريخ  أشػيركفػي حػاؿ عػدـ كصػكؿ الزكجػة خػلاؿ ثلاثػة  عامػؿخلاؿ السػنة التعاقديػة لم أربعة أشيرعف 

 .لعامؿا يتـ قيده عمى حسابعمى التأشيرة  احصكلي
 .كالاكلاد زكجةلمتذاكر سفر لا ك  العائمي السكف تكفيريستحؽ العامؿ  لا العائمة بتأشيرة زيارة قدكـفي حالة  .5
 .لمجمعية مف إدارة( يمنع منعان باتان حصكلو عمى سكف نقديبدؿ سكف ) عامؿفي حالة تقاضي ال .2
 العلاج: ثانيا : 
 )عمػى ألاٌ المتكاجديف معػو داخػؿ المممكػة  فقط مف الأطفاؿ ربعةأك كالزكجة  عامؿالعلاج لمالجمعية دارة إكفر تي  .5

عف طريؽ شركات التأميف الطبي المتعاقد معيا كذلؾ  (أربعة أشيرتقؿ مدة كجكد الزكجة داخؿ المممكة عف 
أطفالو عمى كثيقػة التػأميف باقي إضافة  عامؿال حاؿ رغبكفي   بعد دخكليـ المممكةلاٌ إكلا يتـ التأميف الطبي 

بمػػا لا يزيػػد عػػف النسػػبة  مػػف راتبػػو دفعػػة كاحػػدة مان حسػػنقػػدان أك  يتحمػػؿ كافػػة تكػػاليؼ التػػأميف الطبػػي ليػػـفإنػػو 
صػؿ الأبػف عػف كالػده ييمغػى التػأميف عػف ، كفي حالة في بالتنسيؽ مع مدير المكارد البشريةكذلؾ  المحددة نظامان 

 .كيمنع صرؼ قيمة التأميف نقدان ف، الأب
 لا يتـ التأميف الطبي لممرافقيف في الحالات التالية: .9

 لتحقت الزكجة أك أحد المرافقيف بكظيفة.إذا ا 
 عاـ.95بمكغ الذككر عمر 
  البناتزكاج. 

 بمػا لامػف راتبػو  ان حسػمسدد الفرؽ نقدان أك رفع فئة التأميف الممنكحة لو إلى فئة أعمى عمى أف يي  عامؿيجكز لم .5
  .وأك مف ينكب عنصاحب الصلاحية عد مكافقة بالنسبة المحددة نظامان يزيد عف 

 بعػد انتيػاء إجػراءات نقػؿ كفالتػو كلا يحػؽ لػو المتعاقػد معػو مػف الػداخؿ إلاٌ  عامػؿلا يتـ التأميف الطبي عمػى ال .2
 المطالبة بأم مبالغ خاصة بالتأميف الطبي بأثر رجعي. 

  في الحالات التي تستدعي ذلؾ. لجمعيةعمى حساب االرسمية  تكتمؿ اجراءاتيـ الذيف لـعلاج العمالة  يتـ .3
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 التأمين الطبي فئات
 الفئة المرتبة م
 VIP المدير التنفيذم 1
0 6-55 A 
1 2-5 B 
2 5-5 C 

 : بدل الانتقالثايجاً: 
 ريال.  5300ريال كأقصى  393% مف راتبو الاساسي بحد ادنى 53شيرم  انتقاؿصرؼ لمعامؿ بدؿ يي  .5
 .بحد أعمى في الشير ريال 230صرؼ لو بدؿ محركقات في حالة تكفير سيارة لمعامؿ يي  .9
 :بدؿ الانتقاؿ الحالات التاليةصرؼ  مف ستثنىيي  .5

 .في حاؿ تكفير سكف بمقر العمؿ أك بجكاره 
  جماعية لمعامميف.في حالة تأميف كسيمة مكاصلات 

 :بدل الهاتفزابعاً: 
الذم يتطمػب عممػو اسػتخداـ اليػاتؼ الجػكاؿ بػدؿ ىػاتؼ شػيرم مقابػؿ المكالمػات الخاصػة  عامؿال يجكز منح .5

 .مع عدـ صرؼ أم فكاتير جكاؿ لوصاحب الصلاحية عتمد مف بالعمؿ يحدده مديره المباشر كيي 
 كيككف بدؿ الياتؼ عمى النحك الآتي: .9

كفي  صاحب الصلاحيةمف  اعتمادىابعد  الاتصالاتأك يتـ تأميف شرائح مع باقات مخصصة مف قبؿ شركات 
 .إيقاؼ البدؿ النقدمير شرائح يتـ تكف حاؿ

 التأيين والتدريب:  المادة الضابعة عصز :

  بندان لتدريب كتأىيؿ العامميف في ميزانيتيا السنكية. الجمعيةتخصص  .5
 .ة لمرفع مف مستكل أدائيـ الكظيفييتـ ترشيح عددان مف العامميف لمحصكؿ عمى دكرات تدريبية كتأىيمي .9

 ملاحظات الحد الأقصى لبدل الهاتف / ريال المرتبة م
 500 المدير التنفيذم 1

لمف كانت طبيعة عممو تتطمب 
 اعتماد بدؿ ىاتؼ

0 7-55 900 
1 2-6 530 
2 5-5 500 
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 .طكاؿ فترة التدريب كالتأىيؿ العامؿيستمر صرؼ أجر  .5
 .يؼ الدكرات التدريبية كالتأىيميةتكال الجمعيةتتحمؿ  .2
 كأف تحممو كافة النفقات كذلؾ في الحالات الآتية: العامؿنيي تدريب أف تي  لمجمعيةيجكز  .3

 .تكلى التدريب أنو غير جاد في ذلؾإذا ثبت في التقارير الصادرة عف الجية التي ت - أ
 إنياء التدريب قبؿ المكعد المحدد دكف عذر مقبكؿ.   العامؿإذا قرر  - ب

الذم حصؿ عمى دكرات تدريبيو أك تأىيمية بأف يعمؿ لدييا مدة مماثمة لمدة  العامؿمزـ أف تي  لمجمعيةيحؽ  .4
  .الجمعيةالتدريب أك التأىيؿ أك دفع تكاليؼ التدريب التي تحممتيا 

 الضُمف:    المادة الجامهة عصز :

 :كفقان لمتالي لمعامؿصرؼ سيمفو شخصية   لمجمعيةيجكز 
 .كلا تزيد عف حقكؽ العامؿ المستحقة تزيد قيمة السيمفة عف خمسة أجكر أساسية كحد أعمى أف لا .5
 .ع بيف أكثر مف سيمفو في كقت كاحدالجم لمعامؿلا يجكز  .9
الشػيرم عػف تزيد نسػبة الاسػتقطاع  أف لابشرط مف تاريخ استلاميا  سنةتزيد مدة سداد السيمفة عف  أف لا .5

  .النسبة المقررة نظامان 
 . عمى السمفة صاحب الصلاحيةمكافقة  .2

 :التأميهات الاجتماعية المادة التاصعة عصز : 

  .كف السعكديكف لنظاـ التأمينات الاجتماعية المعمكؿ بو في المممكة العربية السعكديةعامميخضع ال .5
لنظاـ التأمينات الاجتماعية فػرع الأخطػار المينيػة فقػط المعمػكؿ بػو فػي كف غير السعكدييف عامميخضع ال .9

  .المممكة العربية السعكدية
يتـ احتساب اسػتحقاقات التأمينػات الاجتماعيػة لمسػعكدييف فقػط عمػى أسػاس الراتػب الأساسػي مضػافان إليػة  .5

 بدؿ السكف الشيرم.
السػػعكدم  عامػػؿة الحصػػ عمػػى أف يػػتـ حسػػـمينػػات الاجتماعيػػة بسػػداد مسػػتحقات التأ لجمعيػػةتقػػكـ إدارة ا .2

 حسب نظاـ التأمينات.
 :الزصوم الحكومية المادة العصزوى :

  .كتجديدىاالعامؿ  ةقامإبسداد رسكـ إصدار  الجمعيةتتكفؿ  .5
 .حسب المتفؽ عميو في عقد العمؿ كزكجتو لمرة كاحدة لمعامؿتأشيرة الخركج كالعكدة ب الجمعيةتتكفؿ  .9
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بشػرط أف يكػكف أمضػى فتػرة  الحككميػةرسػكـ البسػداد  الجمعيػةمف الػداخؿ تتكفػؿ  عامؿفي حالة نقؿ كفالة  .5
ذا التجربة ك   .رسكـ تعديؿ المينة الجمعيةنقؿ الكفالة تعديؿ المينة تتحمؿ نظاـ تطمب ا 

يف الػذيف لػـ تنتػو إجػراءات نقػؿ كفػالتيـ كلا عػاممبسداد الرسػكـ الحككميػة المػذككرة أعػلاه لمالجمعية لا تتكفؿ  .2
 .الجمعية إذا كاف سبب عدـ نقؿ الكفالة ىك حسب بأثر رجعي بعد نقؿ الكفالة إلاٌ تي 

 الانتداب: المادة الواحد والعصزوى :

عمػػى أف يكػػكف بتكميػػؼ مػػف  يػػاخارجالمممكػػة أك داخػػؿ مػػف مقػػر عممػػو إلػػى جيػػة أخػػرل  عامػػؿالانتػػداب ىػػك سػػفر ال
تقؿ مسػافة الجيػة المنتػدب  أف لاعمى لإنجاز ميمة عمؿ محددة المدة  صاحب الصلاحية كاعتمادمديره المباشر 

 -: مع مراعات ما يميكمـ  900إلييا داخؿ المممكة عف 
كمػػا زاد ىػػك مػػا يػػتـ احتسػػابو ك فػػي الشػػير  (الػػداخمي للانتػػدابثلاثػػة أيػػاـ ) ىػػي  الانتػػدابلفتػػرة قصػػى الأحػػد الأكلان : 

 .أياـ عمؿ رسمية تحسب عمى ذلؾ
لى ميناء كصكلو عامؿلمبتكفير التنقلات  الجمعية تمتزـ:  ثانيان  السػكف لػدييا أك بالتعػاكف ، كمػا تمتػزـ بتػكفير  مف كا 

 مع جيات أخرل أثناء فترة الانتداب.
   .قبؿ السفر لتييئة السكف كالتنقلات عامؿالإبلاغ الجية المنتدب إلييا يجب ثالثان : 
  :عمى النحك التالي)لمف يسافر بسيارتو الخاصة(احتساب الانتداب الداخمي  يتـرابعان : 

 

 المرتبة
عدم توفر التنقلات 

 الداخمية والسكن
 توفر السكن فقط

توفير السكن 
 والتنقلات الداخمية

العودة في نفس 
اليوم مع عدم توفر 

 التنقلات الداخمي
 900 930 530 400 المدير التنفيذم

 530 900 930 230 55الى  7مف 
 500 530 900 200 6الى  2مف 
 30 500 530 500 5الى  5مف 

 

 : مع مراعاة الآتي
 ػ لا تصرؼ التنقلات الداخمية في حالة تأمينيا مف قبؿ الجية المنتدب إلييا أك السفر بسيارة الجمعية.1
يسػػتحقيا التػػي ػ فػػي حالػػة السػػفر بالطػػائرة يػػتـ تػػأميف تػػذاكر السػػفر عػػف طريػػؽ المػػكارد البشػػرية حسػػب الدرجػػة  9

 .العامؿ



  

13 
 

 ػ  في حالة السفر بالسيارة الخاصة يتـ صرؼ ما يعادؿ تذكرة الطيراف التي يستحقيا العامؿ.5
 : عمى النحك التالي الخارجي الانتدابيتـ احتساب : ان خامس

   
 انتداب خارج المممكة المرتبة

 ريال 700 المدير التنفيذم
 ريال 500 55- 7
 ريال 300 2-6
 ريال 530 5-5

 
  بالجمعية ةػريػكارد البشػدارة المإؽ ػف طريػراف عػر الطيػف كتذاكػكزات السكػف حجػـ تأميػيتك   

 .رسكـ التأشيرات كتكاليؼ التذاكر اللازمة مف مقر عممو إلى الجية المنتدب إلييا الجمعيةتتحمؿ  .5
 يتـ احتساب يكـ السفر كيكـ العكدة يكـ كاحد عند احتساب بدؿ الانتداب. .9
 عند انتدابو تذاكر سفر بالدرجة التي يستحقيا عمى النحك التالي: عامؿلم إدارة الجمعيةتكفر  .5

 
 درجة الطيران المرتبة م
 جكان بدرجة الأفؽ المدير التنفيذم 1

 جكان بالدرجة السياحية 2-55 0

الجمعية إدارة نقؿ برية أك جكية حسب ما تراه  كسيمة 5-5 1
 بياكطبيعة الميمة المكمؼ 

 
 لا يحتسب لممنتدب خارج دكاـ أثناء فترة الانتداب سكاء كاف ذلؾ في الأياـ العادية أك أياـ العطؿ. .2
ثلاثـة عنيػا بأيػاـ أخػرل فػي مػدة أقصػاىا  عكيضػويػتـ ت( مة )رسمية / أسػبكعيةعطإذا صادؼ انتداب العامؿ  .3

 يػكـ التعػكيض، عمػى أف يػتـ تحديػد  لػو الانتػدابمػع صػرؼ بػدؿ  ةالسػنكي إجازتػوكلا تدخؿ في رصيد  أشهر
 مف قبؿ رئيسو المباشر.
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 العطن الزسمية والإجاسات:المادة الجانية والعصزوى : 

 :العطل الرسميةأولا  : 
 تككف العطؿ الرسمية لمعامميف عمى النحك التالي: .5

 .  يكمي الجمعة كالسبت راحة أسبكعيةعتبر يي  - أ
 عيد الفطر المبارؾ خمسة أياـ. - ب
 .المبارؾ خمسة أياـ يد الأضحىع - ت
 .عتبر إجازة رسميةاليكـ الكطني: يي  - ث

 .التقكيـكبما يتكافؽ مع بتحديد مكاعيد إجازات الأعياد حسب ما تقتضيو المصمحة العامة  الجمعيةتقكـ إدارة  .9
مف تقتضي مصمحة العمؿ تكاجدىـ خلاؿ العطؿ الرسمية يػتـ تعكيضػيـ عنيػا بأيػاـ أخػرل فػي مػدة أقصػاىا  .5

 بشرط أف يككف ذلؾ بمكجب تكميؼ رسمي. أشهرثلاثة 
 يتـ احتساب الغياب بعد العطؿ الرسمية اليكـ بيكميف. .2

 )الاجازة غير مدفوعة الأجر(:الإجازات الاضطرارية ثانيا  : 
مكافقػة بعػد في السػنة  عشريف يكمان ف ػػػد عػػػػلمدة لا تزيالأجر  غير مدفكعةيجكز لمعامؿ الحصكؿ عمى إجازة  .5

أم  غيابػػو يترتػػب عمػػى كأف لابشػػرط عػػدـ ربطيػػا بالإجػػازة الاعتياديػػة أك العطػػؿ الرسػػمية  الصػػلاحيةصػػاحب 
 .الجمعيةحتسب ضمف خدمة العامؿ في كتي  كمؼ بياتعطيؿ للأعماؿ المي 

 .نفذ رصيده مف الإجازة الاعتياديةشترط لحصكؿ العامؿ عمى الإجازة غير مدفكعة الاجر أف يككف قد استيي  .9
حتسػػب ىػػذه المػػدة ضػػمف خدمػػة كلا تي  عشػػريف يكمػػان العػػد عقػػد العمػػؿ مكقكفػػان خػػلاؿ مػػدة الإجػػازة فيمػػا زاد عمػػى يي  .5

بتقديـ الخػدمات الصػحية لمعامػؿ  الجمعيةكلا يستحؽ مكافأة نياية الخدمة عنيا كلا تمتزـ  الجمعيةالعامؿ في 
 كأفراد عائمتو أثناء ىذه الإجازة. 

 لأجر:الإجازة المدفوعة اثالثا  : 
 منح العامؿ إجازة براتب في الحالات التالية:يي       

 أياـ لزكاجو الأكؿ. خمسة 
 الزكجة داخؿ المممكة ند كلادة مكلكد لو بشرط كجكدثلاثة أياـ ع. 
  اة الزكجة أك أحد أصكلو أك فركعوأياـ في حالة كفخمسة . 
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 .المذككرةلكثائؽ المؤيدة لمحالات كلةدارة الحؽ في طمب ا        
 الإجازات المرضية: رابعا  : 
مػػنح العامػػؿ الػػذم يثبػػت مرضػػو داخػػؿ المممكػػة بمكجػػب تقريػػر طبػػي معتمػػد مػػف الجيػػات الصػػحية المعتمػػدة يي  .1

( 107إجػػازة مرضػػية مػػدتيا ) العقػػد المبػػرـ مػػع شػػركة التػػاميف( كاعتمػػاد صػػاحب الصػػلاحيةبالمممكػػة )حسػػب 
 الىاحلد  بالسلة  ويقصلد أم متقطعل  متصلة  الإجاسات هذه كانت سىاء   ، كحد أعمػىالكاحدة يكما في السنة 

 . مزضي  إجاس  أول تاريخ من تبدأ التي السنة

 :فؽ التالييتـ احتساب الركاتب ك  .9
  الأكلى براتب كامؿ الثلاثكف يكمان. 
  التالية بثلاثة أرباع الراتب. الستكف يكمان 
  التالية بدكف راتب. الثلاثكف يكمان 

( سػاعة مػػف 02خػػلاؿ ) بمرضػو بأيػة كسػػيمة كانػتإدارة الجمعيػػة ر خطػعمػى العامػػؿ أف يي فػي جميػع الأحػػكاؿ  .5
 بداية مرضو كمتى كانت حالتو تسمح بذلؾ. 

شػػؼ مػػف مرضػػو فمػػةدارة الحػػؽ بػػأف تطمػػب إحالتػػو إذا اسػػتنفذ العامػػؿ اسػػتحقاقو مػػف الإجػػازات المرضػػية كلػػـ يي  .2
ذا تقػػرر عػػدـ قدرتػػو تي لمجيػػة الطبيػػة المعتمػػدة لتقػػرر مػػدل قدرتػػو عمػػى العمػػؿ  نيػػى خدماتػػو لعػػدـ مػػف عدمػػو كا 

 كامؿ مستحقاتو.المياقة الصحية لمعمؿ مع حفظ 
 .جزء منياعتبر العطؿ كالأعياد الرسمية كعطمة نياية الأسبكع التي تقع خلاؿ فترة الإجازة المرضية تي  .3

 إجازة أداء الامتحانات:خامسا  : 
كفقػان تػابع تحصػيمو العممػي داخػؿ المممكػة إجػازة براتػب كامػؿ لأداء الامتحانػات منح العامؿ السعكدم الذم يي يي  .5

كفي حػاؿ كػاف الامتحػاف عػف سػنة معػادة  كذلؾ عف كؿ سنة دراسية غير معادةلعدد الأياـ الفعمية للامتحاف 
 . ازة تحسـ مف رصيد إجازتو السنكيةفممعامؿ الحؽ في إجازة دكف أجر أك بإج

 :الاتيإجازة لأداء الامتحانات شترط لمنح العامؿ يي  .9
ذا لػػـ الجمعيػػة  إدارةمسػػبقة مػػف عتػػرؼ بيػا بعػػد المكافقػػة الأف يكػكف انتسػػابو لإحػػدل الييئػػات التعميميػػة المي  - أ كا 

عمػػى انتسػػاب العامػػؿ إلػػى مؤسسػػة تعميميػػة فيحػػؽ لػػو أف يحصػػؿ عمػػى إجػػازة لتأديػػة  إدارة الجمعيػػةكافػػؽ تي 
حتسػػب مػػف إجازتػػو السػػنكية فػػي حػػاؿ تكافرىػػا كعنػػد تعػػذر ذلػػؾ الامتحػػاف بعػػدد أيػػاـ الامتحػػاف الفعميػػة تي 

 .فممعامؿ أف يحصؿ عمى إجازة دكف أجر بعدد أياـ الامتحاف الفعمية
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 بالإضافة إلى جدكؿ أياـ الامتحانات. المعترؼ بيا أف يقدـ ما يفيد انتسابو لإحدل الييئات التعميمية - ب
لٌا اي أف يي  - ت   .كلةدارة الحؽ في مساءلتو تأديبيان  عتبر متغيبان بدكف إذفقدـ ما يفيد أداء الامتحاف بالفعؿ كا 
 قبؿ مكعده بخمسة عشر يكـ عمى الأقؿ.  الإجازةقدـ طمب أف يي  - ث
 إجازة أداء الحج:سادسا  : 

مػف ذم الحجػػة اليػكـ الخػػامس دكاـ مػنح العامػؿ الػػذم يرغػب فػي الحػػج إجػازة مدفكعػػة الأجػر تبػدأ مػػف نيايػة يي  .5
 .حجة كذلؾ مرة كاحده كؿ خمس سنكاتالخامس عشر مف شير ذم النياية اليكـ بكتنتيي 

  .الجمعية بعد مركر عاـ مف بداية عممو بمنح العامؿ الجديد إجازة حج إلاٌ لا يي  .9
لمعامػؿ الػػذم يرغػب فػػي الحػػج لممػرة ثانيػػة أك رغبتػو مرافقػػة أحػد محارمػػو لأداء الحػػج  لجمعيػػةة اإذا كافقػت إدار  .5

قبػػؿ إكمػػاؿ الخمػػس سػػنكات التاليػػة لآخػػر حجػػة يػػتـ خصػػـ الأيػػاـ الزائػػدة عػػف إجػػازة العيػػد مػػف راتبػػو أك رصػػيد 
إدارة قــة أمــا اذا ذهــب لمحــج دون موافإجازتػػو الاعتياديػػة بشػػرط مباشػػرتو فػػي اليػػكـ الأكؿ لمػػدكاـ الرسػػمي، 

  .بدون اذن العمل عن مُتغيبعتبر يُ  الجمعية
 :الإجازات الاعتياديةسابعا  : 
مػػا لػػـ يتعػػارض ذلػػؾ مػػع مصػػمحة بػػالتمتع بإجازتػػو الاعتياديػػة فػػي التػػاريخ المسػػتحؽ  يجػػب أف يمتػػزـ العامػػؿ .5

 .العمؿ
بتعكيضػو بػدلان نقػديان عنيػا مػع اسػتمراره فػي  الجمعيػة إدارةؿ الػذم حػاف مكعػد إجازتػو مطالبػة لا يجكز لمعام .9

 العمؿ. 
جازتػو السػنكية بمػا لا يتعػارض مػع مصػمحة العمػؿ كبمكافقػة اتجزئػة  الاختبػاريحؽ لمعامػؿ الػذم أكمػؿ فتػرة  .5

  في حدكد رصيد إجازتو المستحقة.عمى أف يككف ذلؾ  صاحب الصلاحية كاعتمادرئيسو المباشر 
شيػػػػػػػػر كفػػؽ آخػػر  يػػكـ عػػف كػػؿ 9.53( إجػػازة كػػؿ سػػنة بكاقػػع بعػػة فمػػا فػػكؽف المرتبػػة الرامػػيسػػتحؽ العامػػؿ ) .2

 (.راتب يتقاضاه )راتب أساسي + بدؿ سكف إف كجد
يػػكـ عػػف كػػؿ شػػير كفػػؽ آخػػر  5.63يسػػتحؽ العامػػؿ )مػػف المرتبػػة الثالثػػة فمػػا دكف( إجػػازة كػػؿ سػػنتيف بكاقػػع  .3

 .(كجدراتب أساسي + بدؿ سكف إف راتب يتقاضاه )
 .(أخر مباشرة لمعمؿتاريخ ) ، باشرة العمؿالاحتساب ىك تاريخ مالأساس في  .4
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دفع لو كامؿ المستحقات المالية عف رصيد الإجازة المستحقة لػو بنسػبة المػدة التػي عند قياـ العامؿ بالإجازة يي  .5
 قضاىا في العمؿ.

ط بمػا لا يزيػد عػف رصػيد دفع لػو المسػتحقات الماليػة عػف أيػاـ الإجػازة المطمكبػة فقػعند قياـ العامؿ بالإجازة يي  .6
 الإجازة المستحقة.

غيػر مدفكعػة الأجػر( أك بػدكف الاجػازات عتبر فترة انقطاع العامؿ عف العمؿ بعذر )الإجػازة المرضػية أك لا تي  .7
 عذر ضمف أياـ العمؿ الفعمية التي يحسب عمى أساسيا أياـ بدؿ الإجازة.

مػػا  الجمعيػػةاسػػتدعاء العامػػؿ مػػف إجازتػػو عنػػد الضػػركرة أك إنيائيػػا عمػػى أف تتحمػػؿ الجمعيػػة لإدارة يجػػكز    .50
 يترتب عمى ذلؾ مف نفقات النقؿ كلا يحؽ لمعامؿ قطع إجازتو مف تمقاء نفسو كمباشرة العمؿ قبؿ نيايتيا.

كبحػػػػػػػػػػػػد أقػػػػػصى ة الجمعيػػإدارة  بمكافقػػة لا يجػكز لمعامػػؿ تأجيػػؿ الإجػػازة كميػػا أك أيامػػان منيػا لمسػػنة التاليػػة إلاٌ  .55
 ثلاثة أشير(.)

حؽ تأجيؿ إجازة العامػؿ بعػد نيايػة سػنة اسػتحقاقيا إذا اقتضػت ظػركؼ العمػؿ ذلػؾ لمػدة لا الجمعية  لإدارة .59
، فػػإذا اقتضػػت ظػػركؼ العمػػؿ اسػػتمرار التأجيػػؿ كجػػب الحصػػكؿ عمػػى مكافقػػة العامػػؿ ثلاثػػة أشػػيرتزيػػد عمػػى 

 ية السنة التالية لسنة استحقاؽ الإجازة.يتعدل التأجيؿ نيا أف لا، عمى  كتابة
مػنح تأشػيرة خػركج كعػكدة لعػدد أيػاـ الاجػازة المعتمػدة قضػاء الاجػازة خػارج المممكػة يي في حػاؿ رغًػب العامػؿ  .55

 أياـ. 3بالإضافة الى
  .التي لـ يتمتع بياالإجازة أياـ  الحؽ في الحصكؿ عمى أجر الجمعيةعممو ب انتيىلمعامؿ إذا  .52
 : إصابات العملإجازات ثامنا  : 

 % عف أجر الأشير التالية لمدة سنة 53يكمان الأكلى ، ك 40يحصؿ العامؿ المصاب عمى أجر كامؿ عف الػ
 إجازة الوضع )الولادة(::  تاسعا  
لمعاممة الحؽ في إجازة كضع بأجر كامؿ لمدة عشرة أسابيع تكزعيا كما تشاء تبدأ بحػد أقصػى بػأربع أسػابيع  .5

 .لكلادة بناء عمى التقارير الطبيةالكلادة كستة أسابيع بعد اقبؿ مكعد 
ي تمديػد كليػا الحػؽ فػ، يحظر تشغيؿ المرأة بأم حاؿ مف الأحكاؿ بعد الكضع خلاؿ الستة أسابيع التالية لػو  .9

 .الإجازة مدة شير دكف اجر
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حالتػو الصػحية مرافقػان  لممرأة العاممة في حالة إنجاب طفؿ مريض أك مف ذكم الاحتياجػات الخاصػة كتتطمػب .5
تمديػػد  الحػػؽ فػػي إجػػازة مػػدتيا شػػير بػػأجر كامػػؿ تبػػدأ بعػػد انتيػػاء مػػدة إجػػازة الكضػػع كليػػا الحػػؽ فػػيمسػػتمرأ 

 .الإجازة لمدة شير دكف أجر
لممرأة العاممة عندما تعكد إلى مزاكلة عمميا بعد اجازة الكضع أف تأخذ بقصد إرضاع مكلكدىػا فتػرة أك فتػرات  .2

د فػػي مجمكعيػػا عمػػى السػػاعة فػػي اليػػكـ الكاحػػد كذلػػؾ عػػلاكة عمػػى فتػػرات الراحػػة الممنكحػػة للاسػػتراحة لا تزيػػ
 .الفترات مف ساعات العمؿ الفعمية لجميع العامميف كتحسب ىذه الفترة أك

 :منإنًاء عكد العالمادة الجالجة والعصزوى : 

 ينتيي عقد العامؿ في الحالات التالية:         
 . و بشرط أف تككف المكافقة كتابيان إنيائإذا اتفؽ الطرفاف عمى  .5
 حكاـ نظاـ العمؿ فيستمر إلى أجمو.إذا انتيت مدة العقد المحددة ما لـ يكف العقد قد تجدد صراحةن كفقان لأ .9
 .الجمعيةإذا استقاؿ العامؿ طكاعيةن مف العمؿ شريطة مكافقة  .5
دارة  .2  .معيةالجفي العقكد غير محددة المدة يمزـ الاتفاؽ بيف العامؿ كا 
 .ياء العقد في حاؿ كجكد سبب مشركعأك العامؿ إن لمجمعيةفي العقكد غير محددة المدة يحكز  .3
 أف يكػػف ىنػػاؾ خمسػػة كخمسػػكف سػػنة( لمعػػاملات إلاٌ التقاعػػد )سػػتكف سػػنة( لمعػػامميف ك) عنػػد بمػػكغ العامػػؿ سػػف .4

ذا كاف عقد العمؿ محػدد المػدة ككانػت مدتػو تمتػد  الجمعيةاتفاؽ بيف العامؿ ك  عمى الاستمرار بعد ىذا السف كا 
 .الحالة ينتيي العقد بنياية مدتو إلى ما بعد بمكغ سف التقاعد ففي ىذه

 .(بالقكة القاىرة )الكفاة ، العجز البدني ..... .5
  .نيائيان  الجمعيةإغلاؽ  .6
 .ما لـ ييتفؽ عمى غير ذلؾ العامؿإنياء النشاط الذم يعمؿ فيو  .7

 فضخ العكد:   المادة الزابعة والعصزوى : 

ة أك تعكيضػو فػي الحػالات الآتيػة كبشػرط أف ييتػاح لػو الفرصػ العامؿيجكز فسخ عقد العمؿ دكف مكافأة أك إشعار   
 لكي يبدم أسباب معارضتو لمفسخ:

 اعتداء عمى المدير المسؤكؿ أك أحد رؤسائو أثناء العمؿ أك بسببو. العامؿإذا كقع مف  .5
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التزاماتو الجكىرية المترتبة عمى عقد العمؿ أك لـ يطع الأكامر المشػركعة أك لػـ يػراع عمػدان  العامؿإذا لـ يؤد  .9
 رغـ إنذاره كتابة. العامميفالتعميمات الخاصة بسلامة 

   .الآدابإذا ثبت إتباعو سمككان سيئان أك ارتكابو عملان مخلان بالشرؼ أك  .5

  الجمعيػةعمػى أف تقػكـ  الجمعيػةبعمدان أم فعؿ أك تقصير يقصد بو إلحػاؽ خسػارة ماديػة  العامؿإذا كقع مف  .2
 . كعشريف ساعة مف كقت عمميا بكقكعوبإبلاغ الجيات المختصة بالحادث خلاؿ اربع 

 .لجأ إلى التزكير ليحصؿ عمى العمؿ مؿالعاإذا ثبت أف  .3

 معينان تحت الاختبار. العامؿإذا كاف   .4

خػلاؿ السػنة العقديػة الكاحػدة أك متفرقػة عف العمؿ دكف سبب مشركع أكثر مف ثلاثػيف يكمػان  العامؿإذا تغيب  .5
بعػد غيابػو  لمعامػؿ الجمعيػةأكثر مف خمسة عشر يكمان متتالية عمػى أف يسػبؽ الفصػؿ إنػذار كتػابي مػف إدارة 

 عشريف يكمان في الحالة الأكلى كانقطاعو عشرة أياـ في الحالة الثانية.

 إذا ثبت أنو استغؿ مركزه الكظيفي بطريقة غير مشركعة لمحصكؿ عؿ نتائج كمكاسب شخصية. .6

  أفشى الأسرار الخاصة بالعمؿ. العامؿإذا ثبت أف  .7
 تزك العمن:   المادة الخامضة والعصزوى : 

 أف يترؾ العمؿ دكف إشعار مع احتفاظو بحقكقو النظامية كميا كذلؾ في الحالات التالية: لمعامؿيحؽ    
 .العامؿبالكفاء بالتزاماتيا العقدية أك النظامية الجكىرية إزاء  الجمعيةإذا لـ تقـ  .1
  .أك مف يمثميا قد أدخؿ عميو الغش كقت التعاقد فيما يتعمؽ بشركط العمؿ كظركفو الجمعيةإذا ثبت أف  .2
  دكف رضاه بعمؿ يختمػؼ جكىريػان عػف العمػؿ المتفػؽ عميػو كخلافػان لمػا تقػرره المػادة السػتكف الجمعيةإذا كمفتو  .3

 مف نظاـ العمؿ كالعماؿ.
ؤكؿ اعتػداء يتسػـ بػالعنؼ أك سػمكؾ مخػؿ أك مػف المػدير المسػ الجمعيػةإذا كقع مف أحد أعضاء مجمػس إدارة  .4

 . العامؿبالآداب نحك 
قػد عممػت  الجمعيػةأك صػحتو بشػرط أف تكػكف إدارة  العامػؿيدد سلامة إذا كاف في مقر العمؿ خطر جسيـ يي  .5

 بكجكده كلـ تتخذ مف الإجراءات ما يدؿ عمى إزالتو.
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أك بمخالفػػة شػػركط العقػػد ممػػا جعػػؿ  العامػػؿأك مػػف يمثميػػا قامػػت بتصػػرفاتو جػػائرة تجػػاه  الجمعيػػةإذا كانػػت  .6
 .  الظاىر ىك الذم أنيى العقدي ف العامؿ

 تعويض إنًاء العكد: المادة الضادصة والعصزوى : 

ما لـ يتضمف العقد تعكيضان محددان مقابؿ إنيائو مف أحد الطرفيف لسبب غير مشركع يستحؽ الطرؼ المتضرر مف 
 :العقد تعكيضان عمى النحك الآتيإنياء 
 .، إذا كاف العقد غير محدد المدة أجر خمسة عشر يكماي عف كؿ سنة مف سنكات خدمة العامؿ .5
 .العقد إذا كاف العقد محدد المدة أجر المدة الباقية مف .9
 .يريفالمادة عف أجر العمؿ لمدة ش( مف ىذه 9( ك )5 يقؿ التعكيض المشار إلية في الفقرتيف )يجب ألاٌ  .5

 مكافأة نًاية الخدمة:المادة الضابعة والعصزوى : 

فػي  عامػؿ( عػف كػؿ سػنة قضػاىا الايكمػ 53يتـ احتساب مكافأة نياية الخدمة لمخمس سنكات الأكلػى بكاقػع راتػب )
( عف كؿ سنة عف المدة التي تزيد عف الخمس سػنكات فػي العمػؿ كذلػؾ عمػى أسػاس أخػر ايكم 50راتب )العمؿ ك 

 : كذلؾ عمى النحك الآتي)الاجر(  جميع البدلات التي يحصؿ عمييا العامؿراتب أساسي مضافان إليو 
 :الاستقالة تحالا أولا  :

 المكافأة المدة م
 لا يستحؽ أقؿ مف السنتيف 1
 ثمث المكافأة سنكاتمف سنتيف إلى خمس  0
 ثمثي المكافأة مف خمس سنكات إلى عشر سنكات 1
 المكافأة كاممة أكثر مف عشر سنكات 2

 

مـن قبـل الجهـات  أو إلغاء الترخيص العاملأو وفاة  الجمعيةمدة العقد أو إنهاء العقد من قبل  انتهاءثانيا  : حالة 
 : الحكومية المختصة

 المكافأة المدة م
 يكـ عف كؿ سنة 53 سنكات الأكلىالخمس  1
 عف كؿ سنة يكـ 50 ما زاد عف  الخمس سنكات 0
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 مػدة)يكمػان بسػتيف  الطرؼ الذم يرغب في إنياء مدة العقد أك فسخو الطػرؼ الأخػر قبػؿ مػدة أقصػاىر اخطً عمى أف يي    
  .الأخطار(

 مكافأة نهاية الخدمة في الحالات التالية: عامللا يستحق ال
 .خلاؿ فترة التجربة )الاختبار( خدماتوعند إنياء  .5
 سمككان مشينان مثؿ الاختلاس أك الرشكة أك خالؼ الأنظمة المعمكؿ بيا في المممكة.  عامؿإذا سمؾ ال .9
تكظيؼ كأدل ذلؾ تزكيران في المستندات أك المعمكمات أك البيانات المقدمة لةدارة لغرض ال عامؿإذا ارتكب ال .5

  .لحصكلو عمى العمؿ
 الأسرار الخاصة بالعمؿ.  عامؿأفشى الإذا  .2
الكاحػدة أك أكثػر مػف العقديػة يكمػا متقطعػة خػلاؿ السػنة ثلاثػيف دكف سبب مشركع أكثر مف  عامؿإذا تغيب ال .3

فػػي الحالػػة الأكلػػى عشػػريف يكمػػان متصػػمة عمػػى أف يسػػبؽ الفصػػؿ إنػػذار كتػػابي بعػػد غيابػػو  خمسػػة عشػػر يكمػػان 
 أياـ في الحالة الثانية.  عشرةك 
  صدر في حقو حكما شرعيان نتيجة ارتكابو مخالفة جنائية أك فعلان مخلان بالآداب العامة.إذا  .4

 :ارةـالإع والعصزوى :المادة الجامهة 

ؤثر عمػػى أف لا ييػػ (صػػاحب الصػػلاحيةمػػف جيػػة عممػػو إلػػى أم جيػػة أخػػرل بعػػد مكافقػػة ) عامػػؿيجػػكز إعػػارة ال .5
 ذلؾ عمى سير العمؿ.

أشػػير كحػػد  سػػتةتمديػػد فتػػرة الإعػػارة إلػػى  لصػػاحب الصػػلاحيةكيجػػكز  أشػػيرثلاثػػة  عامػػؿتكػػكف مػػدة إعػػارة ال .9
  .أقصى عند الضركرة

 كافة مستحقاتو المالية بمكجب العقد.  عامؿتتحمؿ الجية المعار إلييا ال .5
 ة الجمعيػةعمػى أف تسػتمر إدار  لمجمعيػةبتسديد كافة مسػتحقاتو بمكجػب شػيؾ  عامؿتقكـ الجية المعار إلييا ال .2

 بصرؼ راتبو خلاؿ فترة الإعارة.
بػػدلات أك المطالبػػة بػػأم )لا يحػػؽ لػػو يبقػػي راتبػػو كمزايػػاه كمػػا ىػػي ك  لأخػػر جيػػة إلػػى  عامػػؿفػػي حالػػة إعػػارة ال .3

 .ت أك امتيازات( أثناء فترة الاعارةآفامك
 :تذاكز الضفز والعصزوى :المادة التاصعة 

  .مف بمده بما في ذلؾ تذاكر السفر عامؿأم مصركفات ناتجة عف استقداـ ال الجمعيةتتحمؿ  .5
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يابان عند قيامة بالإجازة  عامؿيستحؽ ال .9  مػف مقػر عممػو إلػى ( بالدرجة السياحيةالاعتيادية تذاكر سفر )ذىابان كا 
تػذكرة سػفر لمدينػة أخػرل اذا رغب في  عامؿمف منح الكلا مانع  ، النظاـعاصمة بمده الأصمية حسب العقد ك 

 .سفره الى عاصمة بمده تذكرةبشرط أف لا يزيد سعرىا عف سعر في بمده 
يابػػان( بالدرجػػة ذىابػػان ك ) مػػرة كاحػػدة سػػنكيان  سػػفرة تػػذكر مػػف المرتبػػة الرابعػػة إلػػى الحاديػػة عشػػر  عامػػؿيسػػتحؽ ال .5 ا 

 .معو نظامان( المقيمة)السياحية لو كلزكجتو 
يابػػػان( بالدرجػػػة تػػػذكرة سػػػفر مػػػرة كاحػػػدة كػػػؿ سػػػنتيف )ذىابػػػان ك  مػػػف المرتبػػػة الأكلػػػى إلػػػى الثالثػػػة عامػػػؿيسػػػتحؽ ال .2 ا 

 . معو نظامان( المقيمة)السياحية لو كلزكجتو 
عنػػد انتيػػاء أك إنيػػاء خدماتػػو كمنحػػو تأشػػيرة خػػركج نيػػائي تػػذكرة سػػفر إلػػى مكطنػػو الأصػػمي  عامػػؿيسػػتحؽ ال .3

 .)ذىاب فقط( حسب العقد أك النظاـ
 تذكرة سفر في الحالات التالية:  عامؿلا يستحؽ ال .4

 .إذا أمضى المتعاقد إجازتو داخؿ المممكة -أ 
 .إذا لـ يكمؿ عقده الأكؿ -ب 
 عمى نقؿ كفالتو لجية أخرل لمعمؿ لدييا. الجمعيةإذا كافقت  -ج 
 فصمو.  كأتياء مدة العقد لسبب غير مشركع الانقطاع عف العمؿ قبؿ ان -د 
 الاستقالة مف العمؿ قبؿ انتياء مدة العقد. -ق 
 .في السفر لمعلاج خارج المممكة عامؿإذا رغب ال -ك 
 .لذم لـ تنتوً إجراءات نقؿ كفالتوا عامؿال -ز 

السػفر بػران يػتـ الصػرؼ بشػرط  ، نقػدالزكجتو في صرؼ قيمة تذكرة السفر لو ك  المتزكج العامؿ في حاؿ رغًب .5
المسػػتندات الثبكتيػة الدالػػة عمػػى  ةعمػػى أف يقػػدـ كافػ السػنكية الػى مكطنػػو الأصػمي أك أم بمػػد آخػػر فػي أجازتػػو

 .(المنفذ البرمدخكؿ  ختـ) ذلؾ
،  سػػػفر الػػػزكجايابػػػا عػػػف تػػػاريخ  كأاذا اختمػػػؼ تػػػاريخ سػػػفرىا ذىابػػػا لسػػػفر لمزكجػػػة نقػػػدان صػػػرؼ قيمػػػة تػػػذكرة اتي  .6

 بسعر قيمة تذكرة زكجيا.صرؼ كتي 
 :الضلامةالأمو و جلاثوى :المادة ال

عداد منافذ لمطكارئفاء بتأميف أجيزة إط الجمعيةتمتزـ  .5  . الحريؽ كا 
 تكفير المياه الصالحة لمشرب كالاستعماؿ . .9
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 التفتيش الدكرم لمتأكد مف سلامة الأجيزة. .5
 .تكفير أداكت الضيافة المناسبة .2
 . الجمعيةالحرص عمى نظافة مرافؽ  .3
 خزانة لةسعافات الطبية الأكلية . الجمعيةتكفر  .4
 .  السلامة كالكقايةلتقيد بتعميمات تكعية العامميف بضركرة ا .5

 :إصابات العمن جلاثوى :الالواحدة والمادة 

 لفرع الأخطار المينية مف نظاـ التأمينات الاجتماعية.  الجمعيةيخضع منسكبي       

 :ويو عمى رأس العمن العامنوفاة  جلاثوى :الالجانية والمادة 

 كقكع الكفاة. إذا تكفي كىك عمى رأس العمؿ أيان كاف تاريخ لمعامؿيتـ صرؼ أجر شير  .5
 حتسب شير الكفاة مف مدة الخدمة أيان كاف تاريخ كقكع الكفاة.يي  .9
 غير السعكدم إلى بمده إذا رغبت أسرتو بذلؾ. العامؿبمصاريؼ نقؿ جثماف  الجمعيةتتكفؿ  .5
 إلى بمدىـ.نظاميان يف معو المتكفى المقيم العامؿبمصاريؼ نقؿ أفراد عائمة  الجمعيةتتكفؿ  .4

 الإخطار: مدة جلاثوى :الالجالجة والمادة 

مف تػاريخ الاسػتغناء  يفشير خطيان إذا رغبت في الاستغناء عف خدماتو قبؿ  عامؿإخطار الالجمعية إدارة عمى  .5
حسػب أخػر راتػب الإخطػار  مػدةعػف جميع البػدلات الثابتػة +  يفأساسي يفشير بسداد راتب  عامؿأك تعكيض ال

 كع أك ثماف سػاعات أثنػاء الأسػبكعأف يتغيب خلاؿ ميمة الإخطار يكمان كاملان في الأسب لمعامؿيحؽ ك  يتقاضاه
تحديد يػكـ الغيػاب  عامؿكذلؾ لمبحث عف عمؿ أخر مع استحقاقو لأجر ىذا اليكـ أك ساعات الغياب كيككف لم

 . اليكـ السابؽ لمغياب عمى الأقؿ بذلؾ في الجمعيةشعر إدارة كساعاتو بشرط أف يي 
مػف تػاريخ الفسػخ أك يمتػزـ بسػداد  يفشػير خطيان إذا رغب في فسخ العقد قبؿ الجمعية إدارة إخطار  عامؿعمى ال .9

 حسب آخر راتب يتقاضاه.الإخطار مدة عف  جميع البدلات الثابتة+ أساسي  يفشير راتب 
 التعمم : جلاثوى :الالزابعة والمادة 

 الحؽ في التظمـ كتابةن أماـ إدارتو في مدة أقصاىا خمسة عشر يكمان مف تاريخ حدكث التالي: عامؿلم .5
 كقع عميو.جزاء بسبب  -أ 
 و السنكم.ئنتيجة تقرير تقييـ أداعدـ اقتناعو ب -ب 
 تعامؿ رئيسو المباشر. -ج 
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عػدـ اقتناعػو بالنتػائج التػي تكصػمت إلييػا الإدارة التػابع  فػي حػاؿ لمدير الجمعيػة والحؽ في رفع تظمم عامؿلم .9
 تظمـ. تقديمو لمبنتيجة البت في تظممو في مكعد أقصاه خمسة أياـ مف تاريخ  عامؿر الخطى ليا عمى أف يي 

 :المكافآت والجشاءات جلاثوى :الالخامضة والمادة 

 :المكافآتأولا  : 
خلاصػان ككفػاءة بشػكؿ يػؤدم إلػى زيػادة الإنتػاج أك لمػذيف  يفعػامملممنح المكافػأة يجكز  .5 الػذيف يثبتػكف نشػاطان كا 

أك الذيف يستحدثكف أسػاليب  اختصاصاتيـإضافةن إلى أعماليـ العادية كضمف حدكد  استثنائيةيؤدكف أعمالان 
الإنتاجيػة أك الػذيف يقكمػكف بػدرء خطػر أك دفػع ضػرر بحػؽ  ةجديدة في العمؿ تؤدم إلػى رفػع الكفػاءة كالطاقػ

 .صاحب الصلاحية كباعتمادشير كاحد  أعمىبحد كعماليا  الجمعية
آت المنصػكص عمييػا سػتند إليػو لمػنح المكافػعتبر تقارير الأداء المنصػكص عمييػا فػي ىػذه اللائحػة أساسػان يي تي  .9

 .في تمؾ اللائحة
 :صنؼ المكافآت إلى فئتيفتي  .5

 :كالآتيمكافآت معنكية  - أ
 .خطاب شكر 
 منح درع تقدير. 
 اليمث عامؿبمكحة الإعلانات ك عامؿإظيار اسـ ال. 

 

 :المكافآت المادية كتتضمف  - ب
  الاستثنائيةالعلاكات كالترقيات. 
 مكافآت الإنتاج. 
  الإضافيةالمكافآت المالية. 
  الاختراعمكافآت. 
  لأداء العمرةمنح تذاكر سفر... 

 .صاحب الصلاحيةمنح المكافآت بقرار مف تي  .2
 :الجـــــزاءاتثانيا  : 
فعػػلان مػػف الأفعػػاؿ الػػكاردة  عامػػؿال ارتكػػابعػػد مخالفػػة تسػػتكجب الجػػزاء المنصػػكص عميػػو فػػي ىػػذه اللائحػػة يي  .5

 .لا يتجزأ منيا عتبر جزءن حؽ بيذه اللائحة كالذم يي بجدكؿ المخالفات كالجزاءات المم
 :يجكز تكقيعيا عمى العماؿ إلى فئتيفصنؼ الجزاءات التي تي  .9
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 الجزاءات الخفيفة وهي: :الفئة الأولى
مف قبؿ رئيسو المباشر ييشار فيو إلى المخالفة التي ارتكبيا كيطمػب  عامؿاليكجو إلى  :شفكمالإنذار ال - أ

بدر منو العكدة لمثؿ ما منو ضركرة مراعاة النظاـ كالتقيد بالقكاعد المتبعة لأداء كاجبات كظيفتو كعدـ 
 .مستقبلان 

مػع لفػت  ارتكبيػامكضح بو نكع المخالفة التي  عامؿالإلى  الجمعيةكىك كتاب تكجيو  الإنذار الكتابي: - ب
 .فة أك العكدة إلى مثميا مستقبلان المخال استمرارأشد في حالة نظره إلى إمكاف تعرضو إلى جزاء 

 :وهي الشديدةالجزاءات  :الفئة الثانية
 .الأجر في حدكد جزء مف أجر اليكـ حسـ مفالحسـ : يي  - أ
  .يتراكح بيف أجر يكـ كخمسة أياـ في الشير الكاحد ، كلا يتعدل ىذا الحد عامؿالحسـ جزء مف أجر  - ب
 .العلاكة السنكية لمدة أقصاىا سنةالحرماف مف  - ت
 .الفصؿ مف الخدمة مع المكافأة - ث
 .( مف نظاـ العمؿ65نطاؽ المادة ) الفصؿ مف الخدمة دكف مكافأة في - ج

ؿ الجػزاءات ييراعى في تكقيع العقكبة التأديبية أف تتناسػب مػع نػكع كدرجػة المخالفػة المرتكبػة كذلػؾ كفقػان لجػدك  .5
 .المرفؽ بيذه اللائحة

جػزء مػف  اقتطػاعيجػكز الجمػع بػيف  كمػا لا ،لفة الكاحدة أكثػر مػف جػزاء كاحػد يجكز أف يفرض عمى المخا لا .2
 .مف نظاـ العمؿ كبيف أم جزاء آخر (65أجر العامؿ تطبيقان لأحكاـ المادة )

ما نسب إليو كالتحقيؽ معو في ذلؾ كسماع أقكالو كدفاعو  بعد كتابة إلاٌ  عامؿالتكقيع أم جزاء عمى  زلا يجك  .3
 .في محضر تحقيؽ يكدع في ممؼ خدمتوكتدكيف ذلؾ 

لأشػػد مػػف بػػيف العقكبػػات بتكقيػػع العقكبػػة ا ىيشػػكؿ أكثػػر مػػف مخالفػة فيكتفػػ عامػػؿال ارتكبػػوإذا كػاف الفعػػؿ الػػذم  .4
 .المقررة لو

 .ذم يتعرض لو في حالة التكراربما كقع عميو مف جزاءات كمقدارىا كالجزاء ال عامؿاليجب إبلاغ  .5
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 ( :1رقي ) ومحق

 الجزاءاتوالمخالفات  لائحة

 الإجراءات المطمكبة أثناء المخالفات أك الممارسات الخاطئة. -لائحة الجزاءات - تنظـ 
  كتتمثؿ في مدراء الإدارات عامؿالإجراءات مف المدير المباشر لمجية التي يعمؿ بيا ال تصدر. 
  عامؿيجب أف تحتفظ بصكرة منيا في ممؼ ال عامؿتخذ بحؽ الالتأكيد عمى أف جميع الإجراءات التي تي  يتـ. 
  ةالعػلاك  عػدـ ترقيتػو أك منحػوككف سببان في نياية العاـ كلذلؾ فقد ت عامؿفي تقييـ ال ةالإجراءات المتخذ تؤثر 

 . إلخأك عدـ منحو الفرص في التدريب...  خرالمحددة ، أك نقمو مف مكقع لآ
  اتخػػػاذ الإجػػػراءات اللازمػػػة مػػػع مراعػػػاة التسمسػػػؿ المطمػػػكب عنػػػد اتخػػػاذ يػػػيف مػػػف كافػػػة المػػػدراء المعن يتطمػػػب

 (.، المرة الرابعة ... كىكذاثالثة المرة الأكلى ، المرة الثانية ، المرة ال) عامؿالإجراءات بحؽ أم 

 : جدوه المخالفات والجزاءات

 (   مخالفات تتعمق بمواعيد العىن :1)

 الجصاء

 )ايٓطبة المحطوَة ٖي ْطبة َٔ الأجس اييوَي(
 ّ ْوع المدايؿة

 سةالم

 ايسابعة

سة الم

 ايجايجة

 سةالم

 ايجاْية

سة الم

 الأولى

20% 10% 5% 
إْراز 

 نتابي

دقيكة  15ايتأخس عٔ َواعيد الحضوز يًعٌُ يػاية 

لم يترتب عًى ذيو تعطيٌ  ودوٕ إذٕ أو عرز َكبوٍ 
1/1 

الملاحق  
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 (   مخالفات تتعمق بمواعيد العىن :1)

 الجصاء

 )ايٓطبة المحطوَة ٖي ْطبة َٔ الأجس اييوَي(
 ّ ْوع المدايؿة

 سةالم

 ايسابعة

سة الم

 ايجايجة

 سةالم

 ايجاْية

سة الم

 الأولى

 خسئالآعُاٍ أ

50% 25% 15% 
إْراز 

 نتابي

دقيكة  15ايتأخس عٔ َواعيد الحضوز يًعٌُ يػاية 

تستب عًى ذيو تعطيٌ  وذٕ أو عرز َكبوٍ إدوٕ 

 خسئالآعُاٍ 

1 /2 

50% 25% 15% 10% 

 15ايتأخس عٔ َواعيد الحضوز يًعٌُ أنجس َٔ 

لم وٍ ودقيكة دوٕ إذٕ أو عرز َكب 30دقيكة يػاية 

 الآخسئُاٍ أعيترتب عًي ذيو تعطيٌ 

1/3 

 %25 %50 %75 يوّ

 15ايتأخس عٔ َواعيد الحضوز يًعٌُ أنجس َٔ 

تستب  ودقيكة دوٕ إذٕ أو عرز َكبوٍ  30دقيكة يػاية 

 سئالآخعُاٍ أعًي ذيو تعطيٌ 

1 /4 

 %25 %50 %75 يوّ

ايتأخس عٔ َواعيد الحضوز يًعٌُ أنجس َٔ 

لم ودقيكة دوٕ إذٕ أو عرز َكبوٍ  60دقيكة يػاية 30

 الآخسئعُاٍ أيترتب عًي ذيو تعطيٌ 

1/5 

 30عٔ َواعيد الحضوز يًعٌُ أنجس َٔ  ايتأخس %30 %50 يوّ يوَإ

تستب ودقيكة دوٕ إذٕ أو عرز َكبوٍ  60دقيكة يػاية 

 الآخسئعُاٍ أعًي ذيو تعطيٌ 

1/6 
 بالإضاؾة إلى ذطِ أجس دقائل ايتأخير

 يوّ يوَإ ثلاثة أياّ
إْراز 

 نتابي

ايتأخس عٔ َواعيد الحضوز يًعٌُ لمدة تصيد عًي 

ضاعة دوٕ إذٕ أو عرز َكبوٍ ضواء تستب أو لم يترتب 

 الآخسئعُاٍ أعًي ذيو تعطيٌ 

1/7 

 ضاعات ايتأخسبالإضاؾة إيي ذطِ أجس 

 %10 %25 يوّ
إْراز 

 نتابي
تسى ايعٌُ أو الاْؿساف قبٌ الميعاد دوٕ إذٕ أو عرز 

 دقيكة15َكبوٍ بما لا يتحاوش
1/8 

 بالإضاؾة إيي ذطِ أجس َدة تسى ايعٌُ

إذٕ أو عرز   تسى ايعٌُ أو الاْؿساف قبٌ الميعاد دوٕ %10 %25 %50 يوّ 1/9 
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 (   مخالفات تتعمق بمواعيد العىن :1)

 الجصاء

 )ايٓطبة المحطوَة ٖي ْطبة َٔ الأجس اييوَي(
 ّ ْوع المدايؿة

 سةالم

 ايسابعة

سة الم

 ايجايجة

 سةالم

 ايجاْية

سة الم

 الأولى

 دقيكة 15َكبوٍ بما يتحاوش  بالإضاؾة إيي ذطِ أجس َدة تسى ايعٌُ

 %10 %25 يوّ
إْراز 

 نتابي

ايبكاء في أَانٔ ايعٌُ أو ايعودة إييٗا بعد اْتٗاء 

 َواعيد ايعٌُ دوٕ َبرز
1/10 

الحسَإ َٔ 

ايترقيات أو 

ايعلاوات 

 لمسة واذدة

 يوَإ ثلاثة أياّ أياّ أزبعة
خلاٍ لمدة يوّ ايػياب دوٕ إذٕ نتابي أو عرز َكبوٍ 

 ايطٓة ايعكدية ايواذدة
1/11 

الحسَإ 

 َٔ

ايترقيات 

أو 

ايعلاوات 

 لمسة واذدة

ايػياب المتؿٌ دوٕ إذٕ نتابي أو عرز َكبوٍ َٔ  يوَإ ثلاثة أياّ أزبعة أياّ

 يوَين إلى ضتة أياّ خلاٍ ايطٓة ايعكدية ايواذدة
1/12 

 بالإضاؾة إيي ذطِ أجس َدة ايػياب

َٔ ؾؿٌ 

الخدَة َع 

المهاؾأة 

إذا لم 

يتحاوش 

لدُوع 

ايػياب 

 ( يو30ّ)

الحسَإ 

 َٔ

ايترقيات 

أو 

ايعلاوات 

لمسة 

 واذدة

 خمطة أياّ
أزبعة 

 أياّ

ايػياب المتؿٌ دوٕ إذٕ نتابي أو عرز َكبوٍ َٔ 

ضبعة أياّ إلى عػسة أياّ خلاٍ ايطٓة ايعكدية 

 ايواذدة

1/13 

 بالإضاؾة إيي ذطِ أجس َدة ايػياب

ؾؿٌ َٔ   الحسَإ َٔ    1/14 
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 (   مخالفات تتعمق بمواعيد العىن :1)

 الجصاء

 )ايٓطبة المحطوَة ٖي ْطبة َٔ الأجس اييوَي(
 ّ ْوع المدايؿة

 سةالم

 ايسابعة

سة الم

 ايجايجة

 سةالم

 ايجاْية

سة الم

 الأولى

 

 

 

___ 

 

الخدَة 

طبكاً 

يًُادة 

(80 َٔ )

ْعاّ 

 ايعٌُ

ايترقيات أو 

ايعلاوات لمسة 

واذدة َع 

توجي٘ إْراز 

بايؿؿٌ 

طبكاً يًُادة 

(80 َٔ )

ْعاّ َهتب 

 ايعٌُ

 

 

 

خمطة 

 أياّ

 

 

 

ايػياب المتؿٌ دوٕ إذٕ نتابي أو عرز َكبوٍ َٔ 

أذد عػس يوَاً إلى أزبعة عػس يوَاً خلاٍ ايطٓة 

 ايعكدية ايواذدة

 

 

 

 

 

 

 

 بالإضاؾة إلى ذطِ أجس َدة ايػياب

ايؿؿٌ دوٕ َهاؾأة أو تعويض عًى إٔ يطبك٘ 

في ْطام أياّ  عػسةإْراز نتابي بعد ايػياب َدة 

 80ذهِ المادة 

الاْكطاع عٔ ايعٌُ دوٕ ضبب َػسوع َدة تصيد عًى 

خلاٍ ايطٓة ايعكدية  َتؿًة يوَاً خمطة عػس

 ايواذدة

1/15 

ايؿؿٌ دوٕ َهاؾأة أو تعويض عًى إٔ يطبك٘ 

يوَاً في  عػسئإْراز نتابي بعد ايػياب َدة 

 َٔ ْعاّ ايعٌُ 80ْطام ذهِ المادة 

ايػياب المتكطع دوٕ ضبب َػسوع َدداً تصيد في 

خلاٍ ايطٓة ايعكدية يوَاً  ثلاثينلدُوعٗا عًى 

 ايواذدة

1/16 

 ( مخالفات تتعمق بتٍظيي العىن2)

 الجصاء

 ً ٌوع المخالفة )ايٓطبة المحطوَة ٖي ْطبة َٔ الأجس اييوَي(

 الأولىسة الم ايجاْيةسة الم ايجايجةسة الم ايسابعةسة الم
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 (   مخالفات تتعمق بمواعيد العىن :1)

 الجصاء

 )ايٓطبة المحطوَة ٖي ْطبة َٔ الأجس اييوَي(
 ّ ْوع المدايؿة

 سةالم

 ايسابعة

سة الم

 ايجايجة

 سةالم

 ايجاْية

سة الم

 الأولى

 %10 %25 %50 يوّ
ايتواجد دوٕ َبرز في غير َهإ ايعٌُ أثٓاء 

 وقت ايدواّ
2/1 

25% 15% 10% 
إْراز 

 نتابي

دوٕ إذٕ َٔ  ايعٌُ صائسئ في أَانٔاياضتكباٍ 

 الإدازة
2 /2 

50% 25% 10% 
إْراز 

 نتابي

اضتعُاٍ آلات وَعدات وأدوات المٓػأة لأغساض 

 خاؾة دوٕ إذٕ
2/3 

 %50 يوّ يوَإ ثلاثة أياّ
دوٕ وج٘ ذل في أي عٌُ ييظ في  ايعاٌَ تدخٌ 

 اختؿاؾ٘ أو لم يعٗد ب٘ إيي٘
2/4 

25% 15% 10% 
إْراز 

 نتابي

المهإ المدؿـ الخسود أو ايدخوٍ َٔ غير 

 يريو
2/5 

 %50 يوّ يوَإ ثلاثة أياّ
عدّ  الإُٖاٍ في تٓعيـ الآلات وؾياْتٗا أو

 عدّ ايتبًيؼ عٔ َا بٗا َٔ خًٌ ايعٓاية بٗا أو
2/6 

 %25 %50 يوّ
إْراز 

 نتابي

عدّ وضع أدوات الإؾلاح وايؿياْة وايًواشّ 

الأخسى في الأَانٔ المدؿؿة لها بعد الاْتٗاء 

 َٔ ايعٌُ

2/7 

ؾؿٌ َع 

 المهاؾأة
 يوَإ ثلاثة أياّ خمطة أياّ

تمصيل أو إتلاف إعلاْات أو بلاغات إدازة 

 المٓػأة
2/8 

ؾؿٌ َع 

 المهاؾأة
 يوَإ ثلاثة أياّ خمطة أياّ

الإُٖاٍ في ايعٗد ايتي بحوشت٘ َجاٍ : ) ضيازات 

 ، آلات ، أجٗصة ، َعدات ، أدوات ... ألخ (
2/9 
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 (   مخالفات تتعمق بمواعيد العىن :1)

 الجصاء

 )ايٓطبة المحطوَة ٖي ْطبة َٔ الأجس اييوَي(
 ّ ْوع المدايؿة

 سةالم

 ايسابعة

سة الم

 ايجايجة

 سةالم

 ايجاْية

سة الم

 الأولى

25% 15% 10% 
إْراز 

 نتابي

الأنٌ في َهإ ايعٌُ أو غير المهإ المعد ي٘ 

 أو في غير أوقات ايساذة
2/10 

50% 25% 10% 
إْراز 

 نتابي

 

 ايٓوّ أثٓاء ايعٌُ
2 /11 

 %50 يوّ يوَإ ثلاثة أياّ
 

 ايٓوّ في الحالات ايتي تطتدعي يكعة َطتُسة
2/12 

 %10 %25 %50 يوّ

 

ايتطهع أو وجود ايعاٌَ في غير َهإ عًُ٘ 

 ضاعات ايعٌُ أثٓاء

2/13 

ؾؿٌ َٔ 

الخدَة َع 

 المهاؾأة

الحسَإ 

َٔ ايعلاوة 

 لمسة واذدة

 يوّ يوَإ
 

 ايتلاعب في إثبات الحضوز والاْؿساف
2/14 

 %25 %50 يوّ يوَإ

عدّ إطاعة الأواَس ايعادية الخاؾة بايعٌُ أو 

عدّ تٓؿير ايتعًيُات الخاؾة بايعٌُ والمعًكة 

 في َهإ ظاٖس

2/15 

ؾؿٌ َع 

 المهاؾأة
 يوَإ ثلاثة أياّ خمطة أياّ

ايترسيض عًى مخايؿة الأواَس وايتعًيُات 

 الخطية الخاؾة بايعٌُ
2/16 

ؾؿٌ َع 

 المهاؾأة
 يوَإ ثلاثة أياّ خمطة أياّ

ايتدخين في الأَانٔ المحعوزة والمعًٔ عٓٗا 

 يًُراؾعة عًى ضلاَة ايعُاٍ والمٓػأة
2/17 
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 (   مخالفات تتعمق بمواعيد العىن :1)

 الجصاء

 )ايٓطبة المحطوَة ٖي ْطبة َٔ الأجس اييوَي(
 ّ ْوع المدايؿة

 سةالم

 ايسابعة

سة الم

 ايجايجة

 سةالم

 ايجاْية

سة الم

 الأولى

ؾؿٌ َع 

 المهاؾأة
 يوَإ ثلاثة أياّ خمطة أياّ

الإُٖاٍ أو ايتٗاوٕ في ايعٌُ ايري قد يٓػأ عٓ٘ 

ضسز في ؾرة ايعُاٍ أو ضلاَتِٗ أو في المواد 

 أو الأدوات و الأجٗصة

2/18 

  ( مخالفات تتعمق بشموك العاون  3)

 الجصاء

 )ايٓطبة المحطوَة ٖي ْطبة َٔ الأجس اييوَي(
 ً ٌوع المخالفة

سة الم

 ايسابعة

سة الم

 ايجايجة
 ايجاْيةسة الم

سة الم

 الأولى

خمطة 

 أياّ
 يوّ يوَإ ثلاثة أياّ

إذداث َػاغبات  َع ايػير أو ايتػاجس َع ايصَلاء أو

 ايعٌُ َهإفي 
3/1 

خمطة 

 أياّ
 يوّ يوَإ ثلاثة أياّ

ايعاٌَ  نرباً أْ٘ أؾيب أثٓاء  ادعاءايتُازض أو 

 ايعٌُ أو بطبب٘
3 /2 

خمطة 

 أياّ
 يوّ يوَإ ثلاثة أياّ

الاَتٓاع عٔ إجساء ايهػـ ايطبي عٓد طًب طبيب 

 أو زؾض اتباع ايتعًيُات ايطبية أثٓاء ايعلادالمؤضطة 
3/3 

 3/4 عٓٗا المعًٔمخايؿة ايتعًيُات ايؿرية  %50 يوّ يوَإ خمطة أياّ

50% 25% 10% 
إْراز 

 نتابي
 3/5 عًيٗا أو يؿل إعلاْات عًى جدزإ المٓػاةهتابة اي

 3/6 عٓد الاْؿساف الإدازي زؾض ايتؿتيؼ %25 %50 يوّ يوَإ

ؾؿٌ َع 

 المهاؾأة

خمطة 

 أياّ
 يوَإ ثلاثة أياّ

في المؤضطة عدّ تطًيِ ايٓكود المحؿًة لحطاب 

 المواعيد المحددة دوٕ تبريس َكبوٍ
3/7 

خمطة  إْراز  يوّ يوَإ الاَتٓاع عٔ ازتداء الملابظ والأجٗصة المكسزة يًوقاية  3/8 
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 (   مخالفات تتعمق بمواعيد العىن :1)

 الجصاء

 )ايٓطبة المحطوَة ٖي ْطبة َٔ الأجس اييوَي(
 ّ ْوع المدايؿة

 سةالم

 ايسابعة

سة الم

 ايجايجة

 سةالم

 ايجاْية

سة الم

 الأولى

 يطلاَةاو نتابي أياّ

ؾؿٌ َع 

 المهاؾأة

خمطة 

 أياّ
 3/9 تعُد الخًوة َع الجٓظ الأخس في أَانٔ ايعٌُ يوَإ ثلاثة أياّ

ؾؿٌ َع 

 المهاؾأة

خمطة 

 أياّ
 3/10 الإيحاء يلآخسئ بما يخدؽ الحياة قولًا أو ؾعلًا يوَإ ثلاثة أياّ

َع ؾؿٌ 

 المهاؾأة

خمطة 

 أياّ
 يوَإ ثلاثة أياّ

الاعتداء عًى شَلاء ايعٌُ بايكوٍ أو الإغازة أو 

باضتعُاٍ وضائٌ الاتؿاٍ الإيهتروْية بايػتِ أو 

 ايتركير

3/11 

ؾؿٌ بدوٕ َهاؾأة أو إغعاز أو تعويض بموجب 

 (80المادة )

الاعتداء بالإيراء الجطدي عًى شَلاء ايعٌُ أو عًى 

 إباذية غيرِٖ بطسيكة
3/12 

ؾؿٌ بدوٕ َهاؾأة أو إغعاز أو تعويض بموجب 

 (80المادة )

الاعتداء الجطدي أو ايكويي أو بأي وضيًة َٔ وضائٌ 

أو المديس المطئوٍ  الجُعيةالاتؿاٍ الايهتروْية عًى 

 أو أذد ايسؤضاء أثٓاء ايعٌُ أو بطبب٘

3/13 

__ 
ؾؿٌ َع 

 المهاؾأة
 3/14 أو غهوى نيدية تكديِ بلاؽ ثلاثة أياّ خمطة أياّ

ؾؿٌ َع 

 المهاؾأة
 يوَإ ثلاثة أياّ خمطة أياّ

عدّ الاَتجاٍ يطًب لجٓة ايتركيل بالحضوز أو الإدلاء 

 بالأقواٍ أو ايػٗادة
3/15 

 .الأكلى لممرة ترتكب مخالفة لأية بالنسبةالكتابي  بالإنذار المقرر الجزاء استبداؿالحؽ في  مجمعيةلك       
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 ( :2رقي ) ومحق

 سياسات التكميف والتدوير

 

 : ( التعزيف1مادة )

  أولًا: التدويز :

لمحصػكؿ عمػى  أك رأسػيان  الػكظيفي أخػرل أفقيػان ذات المسػتكل الحاليػة إلػى كظيفػة مػف كظيفتػوالعامػؿ  تحريػؾىػك      
بمػا  ةلجديػدالبقػاء فػي الكظيفػة اك أإلػى كظيفتػو الأكلػى  العامػؿعػكد يالكظيفي مستقبلان عمى أف  يتطمبيا تطكرهميارات 

 .الجمعيةيحقؽ مصمحة 

 ثانياً: التكميف :

صػػمية كذلػػؾ كفقػػان لمشػػركط الأ ميامػػولػػى إ ضػػافةن إك بميمػػة أخػػرل شػػاغرة أبالقيػػاـ بعمػػؿ كظيفػػة  العامػػؿىػػك تكميػػؼ    
 .ئحةلالىذه اكالضكابط الكاردة في 

 : ( أيداف التدويز والتكميف2مادة )

 .الإنتاجيةاء الكظيفي لمعامميف كزيادة حسيف الأدت .5
 .اب العامميف خبرات كميارات جديدةإكس .9
 .كالإبداع في العمؿ كالتجديد الكظيفي الإثراءتطكير العمؿ ك  .5
 .العامميفاكتشاؼ قيادات ككفاءات جديدة لدل  .2
 .تيفالرك  التخمص مفك  العامميف وزيادة حافزيك  الرضا الكظيفي .3
 الإدارات. سد النقص في بعض .4

 ( مدة التدويز والتكميف: 3مادة )

  :أولًا: التدويز

إلػػى كظيفتػػو  العامػػؿتكػػكف مػػدة التػػدكير ثلاثػػة أشػػير كيجػػكز تمديػػدىا بمػػدة مماثمػػة عمػػى أف يػػتـ إنيػػاءه كعػػكدت       
 . عمى الكظيفة الجديدة المكمؼ بيا السابقة أك تثبيتو

http://www.shatharat.net/vb/showthread.php?t=10116
http://www.shatharat.net/vb/showthread.php?t=10116
http://www.shatharat.net/vb/showthread.php?t=10116
http://www.shatharat.net/vb/showthread.php?t=10116
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 :ثانياً: التكميف

المكمػؼ بػدلان مقػداره  العامػؿلا تزيد مدة التكميؼ عف أربعة أشير في العاـ الكاحد كلا تقؿ عف خمسة أياـ كيمػنح      
الكظيفػة المكمػؼ بيػا كميػاـ  الأساسػيعمى أف يقكـ بمياـ عممو % مف أكؿ مربكط مف راتب الكظيفة المكمؼ بيا 90

ف بدل التكميف إلّا بعد موافقة خطية مـن صـاحب الصـلاحية وحسـب )لا يُصر  .كالمزايا الأخرل عمى ما ىي عميو كيبقى راتبو
    امكانيات الجمعية وهو ليس حقا  مكتسبا  لمعامل(

 : ( شزوط التدويز والتكميف4مادة )

  :أولًا: التدويز

 .في الكظائؼ المتجانسة كالمتماثمةف يككف التدكير أ .5
 كجكد خطة كاضحة كدقيقة لعممية التدكير. .9
 .بالكضع الحالي كالتصكر المستقبميربط التدكير  .5
 .أداء مياـ الكظيفة المنقكؿ إليياقادران عمى  العامؿأف يككف  .2
 الحالية. كحد أدنى بكظيفتو سنةقد أكمؿ  العامؿ أف يككف .3
 . لمعامؿ مف آخر تدكير كظيفي سنتيفمركر مدة  .4
 :ثانياً: التكميف

 ف يككف ىناؾ كظيفة قائمة كمعتمدة في الميزانية.أ .5
 تككف الكظيفة شاغرة كاف يككف ىناؾ حاجة لشغميا.ف أ .9
 ف يتـ القياـ بيا عف طريؽ تكزيع العمؿ.أ تككف الكظيفة مف الكظائؼ التي يمكف لاٌ أ .5
 .إلى كظيفتو الأساسية ة إضافةن بأكثر مف كظيفة كاحد العامؿ يكمؼ لاٌ أ .2
 .  العامؿإذا كاف التكميؼ خارج مقر الكظيفة فميزـ مكافقة  .3
 . ؼ بيا كلا يؤثر عمى عممو الأساسيقادران عمى أداء مياـ الكظيفة المكمأف يككف  .4

 : ( خطة التدويز والتكميف5مادة ) 

بكضػع خطػة لمتػدكير كالتكميػؼ الػكظيفي تشػتمؿ ىػذه الخطػة عمػى تحديػد الإدارات كالأقسػاـ  إدارة المػكارد البشػريةقكـ ت
 عامػؿالذيف سيشمميـ التكميؼ كالتدكير كالفترة الزمنية المتكقعة كالدكرات التي يحتاجيا كؿ  العامميفالمستيدفة ككذلؾ 

 .كقياس نتائج ىذه الخطة
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 ( :3رقي ) ومحق

 الوثائق والشجلات

 : ( التعزيف1مادة )

 :أولًا: الوثائل

أك إحصػائية  أك كتابػان أك خريطػةن أك مصػكران  أك شريطان مسجلان  كرقةن صكان أك كانت  تحمؿ معمكمات سكاءن  أية مادة    
 .أنكاع الكثائؽ التي تحمؿ معمكماتبيانان إلى غير ذلؾ مف  أك

 :ثانياً: الضجلات

أك تسجيؿ النشػاطات ك يستخدـ لتقييد  حددةالخاص الذم تحفظ فيو معمكمات معينة لأىداؼ مأك الممؼ  المجمدىك   
 .الرسمي لممتابعة أك الإثباتليككف بمثابة المرجع بشكؿ دكرم الأعماؿ  المشاكؿ أك

 : ( الأيداف2مادة )

 .امة كالضركرية مف التمؼ كالضياعالمحافظة عمى الكثائؽ كالسجلات الي .5
 .ليياإلى السجلات عند الحاجة إسيكلة التكصؿ  .9
 .السميمة عمى أسس مكضكعية كدقيقة مف اتخاذ القرارات الجمعيةتمكيف  .5
 التي تحتكييا ىذه الكثائؽ كالسجلات. المعمكمات المحافظة عمى سرية .2

 : ( أنواع الحفغ3مادة )

 :أولًا: محفوظات نصطة

 كتحفظ في كؿ إدارة  الأعماؿ بصفة مستمرة لإنجاز الجمعيةالكثائؽ الحية المتداكلة التي ترجع إلييا إدارات  يى    
 :ثانياً: محفوظات متوصطة الهصاط

السػػجلات كالمسػػتندات التػػي تػػدعك الحاجػػة لمرجػػكع إلييػػا عمػػى فتػػرات  ( كتتمثػػؿ فػػيةالمؤقتػػمػػا يطمػػؽ عمييػػا ) يىػػ
 .الجمعيةالعمؿ في  متباعدة حسب طبيعة
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 :ثالجاً: محفوظات غير نصطة

لمػركر سػنكات  بيػا أك السجلات كالأكراؽ كالمسػتندات التػي لا تػدعكا الحاجػة لمرجػكع إلييػا ربمػا لانتيػاء العمػؿ يى   
 :كتنقسـ إلى قسميف طكيمة عمييا

تاريخيػة  أك ذات أىميػة الجمعيػةبالأكراؽ كالسػجلات التػي تتضػمف مبػادئ كالتزامػات متعمقػة : كىػي مسػتديمة .5
كالقػػرارات السػػارية المفعػػكؿ كغيرىػػا ممػػا تعتبػػر  لأكامػػركا كالاتفاقيػػاتسػػتغنى عنيػػا أبػػدان مثػػؿ العقػػكد كىػػذه لا يي 

 . ميمة فتبقى كتحفظ
كالصػكر الزائػدة مػف  قيمػة مثػؿ: المسػكدات متمامان أك ليس ليا أ الأكراؽ التي انتيى العمؿ بيا يكى :منتيية .9

عمييػا ككػذلؾ المكضػكعات المنتييػة  طكيػؿالتي مضػى كقػت الاجتماعات المراسلات الصادرة كالدعكات إلى 
 . النظر في أمر التخمص منيا فيذه يجب

 ( مزاحن حفغ الوثائل والضجلات:3مادة )

 :أولًا: التصهيف

 مجمكعػػات متشػػابية مػػف الكثػػائؽ ذات الصػػفات أك الخصػػائص المتجانسػػة كفصػػؿ الكثػػائؽ غيػػر تكػػكيف ىػػكك        

 :  وله عدت طزقالمتشابه

 . كضكعمصنيػؼ الأكراؽ عمػػى حسب مكضكعاتيا كفتح ممؼ لكؿ : كىك تيالمكضكع التصنيؼ .5
 . عالفرك  الأكراؽ عمى حسب المناطؽ أك تصنيؼ كىك  التصنيؼ الجغرافي .9
 . ف كانت بالسنة أك بالشيرإحسب تكاريخيا بالأكراؽ  تصنيؼ: كىك يالتصنيؼ الزمن .5
 .الأكراؽ عمى حسب أسماء أصحابيا تصنيؼ كىك: يالتصنيؼ الاسم .2
 –القػرارات  –نكعيػا مثػؿ  الفػكاتير  تصنيؼ الكثائؽ عمػى حسػب أشػكاليا مػع مراعػاةي: كىك التصنيؼ الشكم .3

  .التسكية اتأذكن
 :ثانياً : الترقيم )الترميش(

عداد الفيارس  كىك عامؿ  ترتيب الكثائؽ تبعان لرمكزىا تظير أىميتو فيك كىك المرحمة الكسطى بيف التصنيؼ كا 
 ؽ كلو عدة طرؽ منيا:الكثائ إعداد الفيارس لتمؾأساسي في 

  .(... -2 - 5 -9 -5عداد الحسابية التي تبدأ مف )كيتـ باستخداـ الأ: الترقيـ العددم المركب .1
 ...(. ث –ت  –ب  –كيتـ باستخداـ الحركؼ اليجائية التي تبدأ مف ) أ  :ياليجائ الترقيـ .2
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  .كىك عبارة عف دمج الحركؼ اليجائية مع الأرقاـ الحسابية: الترقيـ المزدكج .3
 :ثالجاً : الفًزصة

لمكثائؽ كالمعمكمات التي تحكييا تمػؾ الكثػائؽ بيػدؼ تسػييؿ اسػترجاعيا بأسػرع كقػت  كصؼ كامؿ كىي عممية
 كلو أشكاؿ:  جيد كاقؿ

كأرقػاـ الممفػات ككػذلؾ أمػاكف كجكدىػا فػي أجيػزة  سػجؿ فيػو أسػماءكبيػر مجمػد يي  كىػك دفتػر: السػجؿ يػرسف .5
 .ظالحف

  .ت مف كرؽ مقكل ذات مقاسات مختمفةكىك عبارة عف كرك ت: فيرس البطاقا .9


