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 .لدى الغير اكحقكقيالجمعية متمكات المحافظة عمى أمكاؿ كم .2
 .العامميفالمحافظة عمى صحة كسلامة نفسو كزملائو  .3
  .لدى الغيرالجمعية حسف تمثيل  .4
 .العمل  في الحالات التي تستدعييا طبيعة إنجازإلاّ الجمعية بأي معمكمات سرية خاصة  إفشاءعدـ  .5

 : شروط التوظيفالمادة الخامسة :  

 .سعكدي الجنسيةف يككف طالب العمل أ .4
 يجكز استثناءً تكظيف غير السعكدي كفقاً للأحكاـ التالية :  .6

 .كزارةاليف السعكدييف عف النسبة المحددة مف قبل العامم تقل نسبة ألاّ  - أ
 . ب لشغل الكظيفةسعكدي مناس عاملعدـ تكفر  - ب

 . العممية المطمكبة لمكظيفةك حاصلًا عمى المؤىلات العممية  العاملأف يككف   .2
 .الاختبارات التي تتطمبيا الكظيفةك  أف يجتاز بنجاح المقابمة الشخصية  .1
 .الجمعيةحددىا بمكجب شيادة طبية مف الجية التي تلائقاً طبياً  العاملأف يككف   .1

  : مسوغات التوظيفالمادة السادسة : 

 تقديـ الكثائق التالية :  الجمعية يمزـ كل مف يرغب العمل لدى       
 .حديثةسيرة ذاتية  .4
 . ية الكطنية اف كاف سعكدي الجنسيةصكرة مف بطاقة اليك  .6
 . مة كجكاز السفر اف كاف غير سعكديصكرة مف رخصة الاقا .2
 . ةصكرة مصدقة مف المؤىلات العممية كالخبرات العممي .1
 . الجمعيةشيادة طبية تثبت لياقتو الطبية مف الجية التي تحددىا  .1
 .دة خمك سكابق مف الأدلة الجنائيةشيا .2

 : فترة التجربةالمادة السابعة : 

 .لمعاملعتبر الثلاثة الأشير الأكلى فترة تجربة تُ  .4
 . يد فترة التجربة ثلاثة أشير أخرى تمد العاملبمكافقة  لمجمعيةيجكز  .6
 . المستقبمية إذا تـ تثبيتو العاملعتبر فترة التجربة مف ضمف مدة خدمة تُ  .2
 . بة أخرى بشرط أف تككف في عمل آخرإخضاعو لفترة تجر  العاملبمكافقة  لمجمعيةيجكز  .1
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قت دكف مكافأة أك فسخ العقد في أي ك  لمجمعيةإذا ثبت عدـ صلاحية العامل خلاؿ فترة التجربة يحق  .1
 . تعكيض أك إنذار

 كالعامل الجمعيةكلكلٍ مف  لا تدخل في حساب فترة التجربة إجازة عيدي الفطر كالأضحى كالإجازة المرضية .2
 .دكف إخطار أك تعكيضالحق في إنياء العقد خلاؿ ىذه الفترة 

 :العمل عقد المادة الثامنة :

 مف أك الصلاحية صاحب مف مكقع عمل عقد تحرير ثـ كظيفي عرض بمكجب لاإ عامل أي مباشرة تتـ لا .4
 . العمل عقد مف يتجزأ لا جزء   الكظيفي العرض كيعتبر يمثمو

كتابيا ، كعمى أف يككف ذلؾ  ئوخطػػر أحد الطرفيف رغبتو في إنيالمدة مماثمة ما لـ يُ جدد عقد العمل تمقائياً يُ  .6
 .مدة الاخطار()مف تاريخ نياية العقد  ()شيريفقبل 

يحق لو طمب تعديل أي  مدة العقد كاممة كلا( العامل)كمل الطرؼ الثاني ما لـ يُ  رلا يتغيالعقد الأصل أف  .2
  .يستثني بعض الحالات حسب ما يراه كيمكف لصاحب الصلاحية أف بند مف بنكد العقد أثناء سريانو

 .كذلؾ لمعامل المستقدـ مف الخارج مباشرةصاحب الصلاحية  بمكافقة إلاّ تنازؿ عف الكفالة ال عاملمنح اللا يُ  .1
في استكماؿ عقده الأكؿ فإنو يتحمل مصاريف العكدة كتذكرة السفر إلى بمده كما  عاملفي حالة عدـ رغبة ال .1

 في ذلؾ قيمة تأشيرة الاستقداـ. ف عميو تحمل كامل تكاليف استقدامو لممممكة بماأ
 : العمل المإقت المادة التاسعة :

  :ما يمي  ةمع مراعا الكظائفبعض  عمىالتعاقد مؤقتاً  الجمعيةيجكز لإدارة  
 .أف يككف التعاقد لإنجاز عمل محدد  .4
 . تنتيي مدة العقدالعمل حتى لك لـ أف ينتيي العقد بنياية   .6
  تتجاكز مدة العقد تسعيف يكماً.لاّ أ  .2

 : ساعات العمل المادة العاشرة :

مع عصراً  الرابعةالساعة  ىيبدأ مف الساعة الثامنة صباحا ال ىال الأحدأياـ في الأسبكع مف  خمسةتككف أياـ العمل 
 .المبارؾمراعاة الدكاـ خلاؿ شير رمضاف 

 موقع العمل:  المادة الحادية عشر :

مف مكقع عممو الحالي إلى أي مكقع أخر يتبع لمشاريعيا داخل المممكة كما  عاملنقل ال لمجمعيةيحق للإدارة العامة 
 .مع مؤىمو الدراسي كخبرتو العممية تناسببما ييحق ليا تكميفو بأي كظيفة أخرى 
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 الرواتب والأجور: المادة الثانية عشر :

 : الأجر الأساسي:  أولا 

يتـ الاتفاؽ عميو بمكجب العرض الكظيفي كمف ثـ العقد  ىجري في نياية كل شير يستحق العامل أجراً شيرياً أساسياً   
عتبر أياـ الشير ثلاثكف يكماً لاحتساب أجزاء الأجر الشيري كفي حالة تعييف العامل بعد يكـ كاحد مف المبرـ معو كتُ 

راعى ذلؾ عند نياية ف تاريخ مباشرتو لمعمل كحتى آخر يكـ مف أياـ الشير كيُ حتسب لو عدد الأياـ الفعمية مالشير يُ 
 .العمل
ا   : الأجر الفعلي : ثانيا

في حاؿ عدـ تكفيرىما مف قبل يستحق العامل أجراً أساسياً مضافاً إليو البدلات الثابتة كىي ) بدؿ السكف كبدؿ النقل   
 لأجر ما يميراعي عند صرؼ ابحسب عقد العمل ( كيُ أك أي بدلات أخرى بدؿ طبيعة العمل بالإضافة إلى  الجمعية
 .ىجري يتـ صرؼ الأجر في نياية كل شير   .4
و يتـ الصرؼ في يكـ العمل إذا صادؼ مكعد صرؼ الأجر يكـ الراحة الأسبكعية أك عطمة رسمية فان  .6

 .السابق
 :الحالات التاليةقكؽ خاصة إلّا في لا يجكز خصـ أي مبمغ مف أجر العامل لقاء ح .2

خصـ عف الحدكد التي ينص فع اليو زيادة عف حقو بشرط أف لا يزيد ما يُ مف أك ما دُ استرداد السُ   - أ
 .عمييا نظاـ العمل كالعماؿ

 .ط المستحقة لمتأمينات الاجتماعيةالأقسا - ب
ع منو مقابل قتطكقع عمى العامل بسبب المخالفات التي ارتكبيا ككذلؾ المبالغ التي تُ الغرامات التي تُ  - ت

 . نصكص عميو في نظاـ العمل كالعماؿما اتمفو كفقاً لما ىك م
تي ينص عمييا نظاـ خصـ عف الحدكد الستكفى نفاذً لأي حكـ قضائي عمى أف لا يزيد ما يُ كل ديف يُ  - ث

 .العمل كالعماؿ
 :عمى النحك التالي الجمعيةيكقف سرياف أجر العامل الذي تنتيي خدماتو في  .1

الانقطاع عف العمل أك انتياء عقد العمل المحدد المدة : اعتباراً مف اليكـ التالي لتاريخ انتياء العقد  - أ
 أييما أقرب.

انتياء العقد بسبب الاستقالة : اعتباراً مف اليكـ التالي لانتياء فترة الإنذار أك الانقطاع عف العمل  - ب
 .أييما أقرب
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 .اليكـ التالي لقرار إنياء الخدمة: اعتباراً مف  أك كبر السف انتياء العقد بسبب عدـ المياقة الصحية - ت
 . الشير التالي لتاريخ الكفاة انتياء العقد بسبب الكفاة : اعتباراً مف اليكـ الأكؿ مف بداية - ث
 .اراً مف اليكـ التالي لفسخ العقد( مف نظاـ العمل : اعتب44انتياء العقد بسبب الفسخ بمكجب المادة ) - ج
مل : اعتباراً مف تاريخ ( مف نظاـ الع44بسبب الانقطاع عف العمل طبقاً لأحكاـ المادة )انتياء العقد  - ح

 .الانقطاع
: اعتباراً مف اليكـ  طبقاً لأحكاـ نظاـ العمل انتياء العقد بسبب الفصل التأديبي نتيجة ارتكاب مخالفة - خ

 التالي لتاريخ صدكر قرار الفصل أك الإيقاؼ عف العمل أييما أقرب.
 : الأجر الإضافي:  ثالثا  
بكاقع  إضافياً  في حالة تكميف العامل بالعمل بعد ساعات الدكاـ الرسمية خلاؿ أياـ الأسبكع يستحق أجراً  .4

صاحب الساعة بساعة كنصف مع ضركرة أف يككف بمكجب تكميف رسمي مف مديره المباشر كبعد مكافقة 
حتسب قيمة أجر % مف الراتب الأساسي كتُ 14عمى أف لا يزيد الأجر الإضافي الممنكح عف الصلاحية

 = أجر الساعة(. 634 / )مقسكـ عمى(( ساعة عمل شيرياً )الراتب الأساسي 634الساعة عمى أساس )
ا كانت الجمسات أثناء ( إذرياؿ444في حالة تكميف العامل بعضكية لجنة مف المجاف يمنح بدؿ جمسات ) .6

 ت خارج كقت الدكاـ.( إذا كانت الجمسارياؿ 414ك ) كقت الدكاـ
 العلاوة السنوية: المادة الثالثة عشر :

 ؿالأك  مدة العقد اكتماؿ( عمى أساس الراتب الأساسي لممرتبة شريطة العلاكة السنكية)إف كجدت احتسابيتـ  .4
كفقاً لمستكى تقييـ الأداء ك صاحب الصلاحية بعد مكافقة  ىجري بداية كل عاـ علاكة سنكية  عامليجكز منح ال .6

مكتمل عمى أف يككف التقييـ  مع عدـ تجاكز الحد الاعمى لمراتب الاساسي المرتبط بالسمـ الكظيفيالكظيفي 
 كذلؾ عمى النحك التالي:( سنكي  نصفالسنة )بشكل  في يفأجز عمى 

 

 ضعيف مرضي جيد جيد جدا   ممتاز
 فصل إنذار % 3 % 4 % 5

 تقييم الأداء الوظيفي: المادة الرابعة عشر :

 :شروط وآلية التقييمأولا: 

 .الجمعيةفي السنة لجميع العامميف في  تيفيتـ تقييـ الأداء الكظيفي مر  .4
ل يتـ تقييـ الأداء الكظيفي حسب النمكذج المعتمد كالذي يشمل عمى ) المياـ الكظيفية كسمككيات العم .6

 .كجكدة الأداء كتحقيق الأىداؼ(
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 . الجمعيةيمزـ أف يككف العامل قد أمضى مالا يقل عف ستة أشير في  .2
ؤجل إذا أُكقف العامل مف قبل الجيات الحككمية عف عممو لأمر شخصي لمدة تزيد عف ستة أشير فيُ  .1

ـ تقييـ أداءه بما تبقى التقييـ إلى حيف انتياء الإيقاؼ فإذا انتيى الإيقاؼ بعدـ صدكر حكـ شرعي عميو فيت
 .السنةمف 

 .لا يؤجل تقييـ أداءهف الجمعيةب أك أثناء العمل طبيعة العملإذا أُكقف العامل بسبب  .1
نقمو إنذاره أك  لصاحب الصلاحيةمتتالييف يحق  تقييميف( لمقبكؿفي حاؿ حصل العامل عمى درجة أداء ) .2

  إلى كظيفة أخرى في نفس مستكاه الكظيفي.
إنياء لصاحب الصلاحية متتالييف يحق لتقييميف ( ضعيفعمى درجة أداء ) العاملفي حاؿ حصل  .3

 خدماتو بعد اتخاذ الإجراءات الرسمية.
 :النتائج المترتبة عمى التقييم ثانيا  :
 .أك إنيائيا العامميف تجديد عقكدالنظر في  .4
 .فيالعاممإبراز جكانب الضعف كالقكة في أداء  .6
 .التكظيفالتحقق مف سلامة  .2
  .تقكيـ البرامج التدريبية .1
 .أك منح العلاكة السنكيةالتشجيعية  المكافآت أك نقميـ أك منح فيالعامترقية  .1
 الحكافز. تطكير نظاـ .2

 :تصنيف تقييم الاداءثالثا  : 
  :الكظيفي بأحد التقديرات التالية يـ الأداءصنف تقييُ     

 

 التقدير النسبة المئوية

 ممخاس 199إلى  09من 

 جيد جدا   09إلى أقل من  09من  

 جيد 09إلى أقل من  79من 

 مقبٌل 79إلى أقل من  69من 

 ضعيف 69أقل من 

 

 : الترقيات :عشر المادة الخامسة

 : رتبة أك الدرجة مع مراعاة ما يميكظيفة أعمى في الم مف كظيفتو الحالية إلى العاملكىي ترقية 
 .الجمعيةشترط تكفر كظيفة شاغرة أك جديدة في يُ  .4
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 ( شيراً.61( كاحدة خلاؿ ) مرتبة بأكثر مف ) عامل يتـ ترقية أي ألاّ  يجب .6
 نتيجةً لذلؾ. لمعامل رقى )الدرجة( الكظيفيةتُ عند الزيادة في حجـ المياـ كالمسؤكليات الخاصة بالكظيفة  .2
  ر سنتيف يقل تقييـ أداء العامل عف جيد جداً لأخشترط ألاّ كيُ تعتمد الترقيات عمى نتائج تقييـ الأداء الكظيفي  .1
 يجب مراعاة مخصص الترقيات عند إعداد المكازنة التقديرية في كل عاـ. .1
 .لمجمعيةالكظائف الجديدة يجب أف تككف متكافقة مع خطة المكارد البشرية السنكية المعتمدة  .2
 المؤىلات المطمكبة لمترقية. العاملأف يمتمؾ  .3

 البدلت والمزايا:   المادة السادسة عشر :

 السكن: أولا: 
لمعكائل لكل فئة حسب النظاـ عمى  اً مؤثث اً سكنجماعي لمعزاب ك  اً مؤثث اً سكنكفر تُ أف  يجكز لإدارة الجمعية .4

 .يتـ جرده عند التسميـ كالاستلاـ عامليدة عمى العُ الأثاث أف يككف 
في السنة راتب ثلاثة أشير بما يعادؿ  بدؿ سكف عاملمنح اليُ  أك لمعزاب عائميفي حالة عدـ تكفر سكف  .6

كيستحق المتزكج السكف العائمي أك بدؿ السكف مف تاريخ  يتـ صرفو مع الراتب ، شير(46مقسـ عمى )
 تكاجد تقل مدة ألاّ  شريطة بصكرة مف دخكؿ الزكجةالجمعية كتزكيد  استقداـ حصكؿ الزكجة عمى تأشيرة

كفي حاؿ عدـ كصكؿ الزكجة خلاؿ  عاملخلاؿ السنة التعاقدية لم أربعة أشيرداخل المممكة عف  الزكجة
 .لعاملا يتـ قيده عمى حسابعمى التأشيرة  امف تاريخ حصكلي أشيرثلاثة 

 .كالاكلاد زكجةلمتذاكر سفر لا ك  العائمي السكف تكفيريستحق العامل  لا العائمة بتأشيرة زيارة قدكـفي حالة  .2
 .لمجمعية مف إدارة( يمنع منعاً باتاً حصكلو عمى سكف نقديبدؿ سكف ) عاملفي حالة تقاضي ال .1
 العلاج: ثانيا : 
 )عمى ألاّ المتكاجديف معو داخل المممكة  فقط مف الأطفاؿ اربعةك كالزكجة  عاملالعلاج لمالجمعية دارة إكفر تُ  .4

عف طريق شركات التأميف الطبي المتعاقد معيا كذلؾ  (أربعة أشيرتقل مدة كجكد الزكجة داخل المممكة عف 
أطفالو عمى كثيقة التأميف باقي إضافة  عاملال كفي حاؿ رغب  بعد دخكليـ المممكةلاّ إكلا يتـ التأميف الطبي 

بما لا يزيد عف النسبة  مف راتبو دفعة كاحدة ماً حسنقداً أك  يتحمل كافة تكاليف التأميف الطبي ليـفإنو 
صل الأبف عف كالده يُمغى التأميف عف ، كفي حالة فُ بالتنسيق مع مدير المكارد البشريةكذلؾ  المحددة نظاماً 

 .ف، كيمنع صرؼ قيمة التأميف نقداً الأب
 لا يتـ التأميف الطبي لممرافقيف في الحالات التالية: .6

 لتحقت الزكجة أك أحد المرافقيف بكظيفة.إذا ا 
 عاـ.64بمكغ الذككر عمر 
  البناتزكاج. 
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 بما لامف راتبو  اً حسمسدد الفرؽ نقداً أك رفع فئة التأميف الممنكحة لو إلى فئة أعمى عمى أف يُ  عامللم يجكز .2
  .وأك مف ينكب عنصاحب الصلاحية عد مكافقة بالنسبة المحددة نظاماً يزيد عف 

 بعد انتياء إجراءات نقل كفالتو كلا يحق لو المتعاقد معو مف الداخل إلاّ  عامللا يتـ التأميف الطبي عمى ال .1
 المطالبة بأي مبالغ خاصة بالتأميف الطبي بأثر رجعي. 

  في الحالات التي تستدعي ذلؾ. لجمعيةعمى حساب االرسمية  الذيف لـ تكتمل اجراءاتيـعلاج العمالة  يتـ .1
 التأمين الطبي فئات

 
 الفئة المرتبة م
 VIP المدير التنفيذي 1
2 4-44 A 
3 1-3 B 
4 4-2 C 

ا:   : بدل الانتقالثالثا
 رياؿ.  4144رياؿ كأقصى  161% مف راتبو الاساسي بحد ادنى 41شيري  انتقاؿصرؼ لمعامل بدؿ يُ  .4
 .في الشير رياؿ 114صرؼ لو بدؿ محركقات في حالة تكفير سيارة لمعامل يُ  .6
 :بدؿ الانتقاؿ الحالات التاليةصرؼ  مف ستثنىيُ  .2

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

ا:   :بدل الهاتفرابعا
الذي يتطمب عممو استخداـ الياتف الجكاؿ بدؿ ىاتف شيري مقابل المكالمات الخاصة  عامليستحق ال .4

 .لو مع عدـ صرؼ أي فكاتير جكاؿصاحب الصلاحية عتمد مف بالعمل يحدده مديره المباشر كيُ 
 كيككف بدؿ الياتف عمى النحك الآتي: .6
 ملاحظات الحد الأقصى لبدل الهاتف / ريال المرتبة م
 244 المدير التنفيذي 1

لمف كانت طبيعة عممو تتطمب 
 اعتماد بدؿ ىاتف

2 5-44 644 
3 1-4 414 
4 4-2 444 
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كفي  صاحب الصلاحيةمف  اعتمادىابعد  الاتصالاتأك يتـ تأميف شرائح مع باقات مخصصة مف قبل شركات 
 .ير شرائح يتـ إيقاؼ البدؿ النقديتكف حاؿ

 التؤهيل والتدريب:  المادة السابعة عشر :

  بنداً لتدريب كتأىيل العامميف في ميزانيتيا السنكية. الجمعيةتخصص  .4
 .أدائيـ الكظيفية لمرفع مف مستكى يتـ ترشيح عدداً مف العامميف لمحصكؿ عمى دكرات تدريبية كتأىيمي .6
 .طكاؿ فترة التدريب كالتأىيل العامليستمر صرؼ أجر  .2
 .يف الدكرات التدريبية كالتأىيميةتكال الجمعيةتتحمل  .1
 كأف تحممو كافة النفقات كذلؾ في الحالات الآتية: العاملنيي تدريب أف تُ  لمجمعيةيجكز  .1

 .أنو غير جاد في ذلؾتكلى التدريب إذا ثبت في التقارير الصادرة عف الجية التي ت - أ
 إنياء التدريب قبل المكعد المحدد دكف عذر مقبكؿ.   العاملإذا قرر  - ب

الذي حصل عمى دكرات تدريبيو أك تأىيمية بأف يعمل لدييا مدة مماثمة لمدة  العاملمزـ أف تُ  لمجمعيةيحق  .2
  .الجمعيةالتدريب أك التأىيل أك دفع تكاليف التدريب التي تحممتيا 

 السُلف:    الثامنة عشر :المادة 

 :كفقاً لمتالي لمعاملصرؼ سُمفو شخصية   لمجمعيةيجكز 
 .كلا تزيد عف حقكؽ العامل المستحقة  تزيد قيمة السُمفة عف خمسة أجكر أساسية كحد أعمىألاّ  .4
 .ع بيف أكثر مف سُمفو في كقت كاحدالجم لمعامللا يجكز  .6
الشيري عف النسبة  تزيد نسبة الاستقطاع بشرط ألاّ مف تاريخ استلاميا  سنة تزيد مدة سداد السُمفة عف ألاّ  .2

  .المقررة نظاماً 
 . عمى السمفة صاحب الصلاحيةمكافقة  .1

 :التؤمينات الجتماعية المادة التاسعة عشر : 

  .كف السعكديكف لنظاـ التأمينات الاجتماعية المعمكؿ بو في المممكة العربية السعكديةعامميخضع ال .4
كف غير السعكدييف لنظاـ التأمينات الاجتماعية فرع الأخطار المينية فقط المعمكؿ بو في عامميخضع ال .6

  .المممكة العربية السعكدية
يتـ احتساب استحقاقات التأمينات الاجتماعية لمسعكدييف فقط عمى أساس الراتب الأساسي مضافاً إلية  .2

 بدؿ السكف الشيري.
السعكدي  عاملة الحص مينات الاجتماعية عمى أف يتـ حسـستحقات التأبسداد م لجمعيةتقكـ إدارة ا .1

 حسب نظاـ التأمينات.
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 :الرسوم الحكومية المادة العشرون :

  .كتجديدىاالعامل  ةقامإبسداد رسكـ إصدار  الجمعيةتتكفل  .4
 .حسب المتفق عميو في عقد العمل كزكجتو لمرة كاحدة لمعاملتأشيرة الخركج كالعكدة ب الجمعيةتتكفل  .6
بشرط أف يككف أمضى فترة  الحككميةرسكـ البسداد  الجمعيةمف الداخل تتكفل  عاملفي حالة نقل كفالة  .2

ذا التجربة ك   .رسكـ تعديل المينة الجمعيةنقل الكفالة تعديل المينة تتحمل نظاـ تطمب ا 
يف الذيف لـ تنتو إجراءات نقل كفالتيـ كلا عاممأعلاه لمبسداد الرسكـ الحككمية المذككرة الجمعية لا تتكفل  .1

 .الجمعية إذا كاف سبب عدـ نقل الكفالة ىك حسب بأثر رجعي بعد نقل الكفالة إلاّ تُ 
 النتداب: المادة الواحد والعشرون :

عمى أف يككف بتكميف مف  ياخارجالمممكة أك داخل مف مقر عممو إلى جية أخرى  عاملالانتداب ىك سفر ال
 تقل مسافة الجية المنتدب لاّ أعمى لإنجاز ميمة عمل محددة المدة  صاحب الصلاحية كاعتمادمديره المباشر 

 -: مع مراعات ما يميكمـ  644إلييا داخل المممكة عف 
كما زاد ىك ما يتـ احتسابو ك في الشير  (الداخمي للانتدابثلاثة أياـ ) ىي  الانتدابلفترة قصى الأحد الأكلًا : 

 .أياـ عمل رسمية تحسب عمى ذلؾ
لى ميناء كصكلو عامللمبتكفير التنقلات  الجمعية تمتزـ:  ثانياً  السكف لدييا أك بالتعاكف ، كما تمتزـ بتكفير  مف كا 

 أثناء فترة الانتداب. عامللممع جيات أخرى 
   .السفر لتييئة السكف كالتنقلاتقبل  عاملالإبلاغ الجية المنتدب إلييا يجب ثالثاً : 
  :عمى النحك التالي)لمف يسافر بسيارتو الخاصة(يتـ  احتساب الانتداب الداخمي رابعاً : 

 

 المرتبة
عدم توفر التنقلات 

 الداخمية والسكن
 توفر السكن فقط

توفير السكن 
 والتنقلات الداخمية

العودة في نفس 
اليوم مع عدم توفر 

 التنقلات الداخمي
 644 244 614 214 المدير التنفيذي

 414 644 414 144 44الى  5مف 
 444 414 444 144 4الى  1مف 
 14 444 444 244 2الى  4مف 

 

 : مع مراعاة الآتي
 ػ لا تصرؼ التنقلات الداخمية في حالة تأمينيا مف قبل الجية المنتدب إلييا أك السفر بسيارة الجمعية.1
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التي يستحقيا ػ في حالة السفر بالطائرة يتـ تأميف تذاكر السفر عف طريق المكارد البشرية حسب الدرجة  6
 .العامل

 ػ  في حالة السفر بالسيارة الخاصة يتـ صرؼ ما يعادؿ تذكرة الطيراف التي يستحقيا العامل.2
 : عمى النحك التالي الخارجي الانتدابيتـ احتساب : اً خامس

   
 انتداب خارج المممكة المرتبة

 رياؿ 544 المدير التنفيذي
 رياؿ 344 44- 5
 رياؿ 144 1-4
 رياؿ 214 4-2

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

 .رسكـ التأشيرات كتكاليف التذاكر اللازمة مف مقر عممو إلى الجية المنتدب إلييا الجمعيةتتحمل  .4
 يتـ احتساب يكـ السفر كيكـ العكدة يكـ كاحد عند احتساب بدؿ الانتداب. .6
 عند انتدابو تذاكر سفر بالدرجة التي يستحقيا عمى النحك التالي: عامللم إدارة الجمعيةتكفر  .2

 
 درجة الطيران المرتبة م
 جكاً بدرجة الأفق المدير التنفيذي 1

 جكاً بالدرجة السياحية 1-44 2

الجمعية إدارة نقل برية أك جكية حسب ما تراه  كسيمة 4-2 3
 كطبيعة الميمة المكمف بيا

 
 لا يحتسب لممنتدب خارج دكاـ أثناء فترة الانتداب سكاء كاف ذلؾ في الأياـ العادية أك أياـ العطل. .1
ثلاثة عنيا بأياـ أخرى في مدة أقصاىا  عكيضويتـ تمة ) رسمية / أسبكعية ( عطإذا صادؼ انتداب العامل  .1

 يكـ التعكيض، عمى أف يتـ تحديد  لو الانتدابمع صرؼ بدؿ  ةالسنكي إجازتوكلا تدخل في رصيد  أشهر
 مف قبل رئيسو المباشر.
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 والإجازات:العطل الرسمية المادة الثانية والعشرون : 

 :العطل الرسميةأولا  : 
 : تككف العطل الرسمية لمعامميف عمى النحك التالي .4

 .  يكمي الجمعة كالسبت راحة أسبكعيةعتبر يُ  - أ
 عيد الفطر المبارؾ خمسة أياـ عمل. - ب
 .يد الأضحى المبارؾ خمسة أياـ عملع - ت
 .عتبر إجازة رسميةاليكـ الكطني: يُ  - ث

 .التقكيـكبما يتكافق مع بتحديد مكاعيد إجازات الأعياد حسب ما تقتضيو المصمحة العامة  الجمعيةتقكـ إدارة  .6
مف تقتضي مصمحة العمل تكاجدىـ خلاؿ العطل الرسمية يتـ تعكيضيـ عنيا بأياـ أخرى في مدة أقصاىا  .2

 بشرط أف يككف ذلؾ بمكجب تكميف رسمي. أشهرثلاثة 
 ليكـ بيكميف.يتـ احتساب الغياب بعد العطل الرسمية ا .1

 )الاجازة غير مدفوعة الأجر(:الإجازات الاضطرارية ثانيا  : 
مكافقة بعد في السنة  عشريف يكماً ف ػػػد عػػػػلمدة لا تزيالأجر  غير مدفكعةيجكز لمعامل الحصكؿ عمى إجازة  .4

أي  غيابو  يترتب عمىبشرط عدـ ربطيا بالإجازة الاعتيادية أك العطل الرسمية كألاّ  صاحب الصلاحية
 .الجمعيةكتحتسب ضمف خدمة العامل في  تعطيل للأعماؿ المكمف بيا

 .نفذ رصيده مف الإجازة الاعتياديةشترط لحصكؿ العامل عمى الإجازة غير مدفكعة الاجر أف يككف قد استيُ  .6
حتسب ىذه المدة ضمف خدمة كلا تُ  عشريف يكماً العد عقد العمل مكقكفاً خلاؿ مدة الإجازة فيما زاد عمى يُ  .2

بتقديـ الخدمات الصحية لمعامل  الجمعيةكلا يستحق مكافأة نياية الخدمة عنيا كلا تمتزـ  الجمعيةالعامل في 
 كأفراد عائمتو أثناء ىذه الإجازة. 

 الإجازة المدفوعة الأجر:ثالثا  : 
 منح العامل إجازة براتب في الحالات التالية:يُ       

 أياـ لزكاجو الأكؿ. خمسة 
 الزكجة داخل المممكة ند كلادة مكلكد لو بشرط كجكدثلاثة أياـ ع. 
  اة الزكجة أك أحد أصكلو أك فركعوأياـ في حالة كفخمسة . 

 .لكثائق المؤيدة لمحالات المذككرةكللإدارة الحق في طمب ا        
 



 

  

        
                    

 
 

14 

 الإجازات المرضية: رابعا  : 
يمنح العامل الذي يثبت مرضو داخل المممكة بمكجب تقرير طبي معتمد مف الجيات الصحية المعتمدة  .1

( 121إجازة مرضية مدتيا ) العقد المبرـ مع شركة التاميف( كاعتماد صاحب الصلاحيةبالمممكة )حسب 
 الٌاحدة بالسنت ًيقصد أم مخقطعت مخصلت الإجاساث ىذه كانج سٌاء   ، كحد أعمىالكاحدة يكما في السنة 

 . مزضيت إجاسة أًل حاريخ من حبدأ الخي السنة

 :فق التالييتـ احتساب الركاتب ك  .6
  ًالأكلى براتب كامل الثلاثكف يكما. 
  ًالتالية بثلاثة أرباع الراتب. الستكف يكما 
  ًالتالية بدكف راتب. الثلاثكف يكما 

( ساعة مف 24خلاؿ ) بأية كسيمة كانتبمرضو إدارة الجمعية ر خطفي جميع الأحكاؿ عمى العامل أف يُ  .2
 بداية مرضو كمتى كانت حالتو تسمح بذلؾ. 

شف مف مرضو فملإدارة الحق بأف تطمب إحالتو إذا استنفذ العامل استحقاقو مف الإجازات المرضية كلـ يُ  .1
ذا تقرر عدـ قدرتو تُ  لعدـ نيى خدماتو لمجية الطبية المعتمدة لتقرر مدى قدرتو عمى العمل مف عدمو كا 

 كامل مستحقاتو.المياقة الصحية لمعمل مع حفظ 
 .جزء منياعتبر العطل كالأعياد الرسمية كعطمة نياية الأسبكع التي تقع خلاؿ فترة الإجازة المرضية تُ  .1

 إجازة أداء الامتحانات:خامسا  : 
كفقاً تابع تحصيمو العممي داخل المممكة إجازة براتب كامل لأداء الامتحانات منح العامل السعكدي الذي يُ يُ  .4

كفي حاؿ كاف الامتحاف عف سنة معادة  كذلؾ عف كل سنة دراسية غير معادةلعدد الأياـ الفعمية للامتحاف 
 . ازة تحسـ مف رصيد إجازتو السنكيةفممعامل الحق في إجازة دكف أجر أك بإج

 :الاتيإجازة لأداء الامتحانات شترط لمنح العامل يُ  .6
ذا لـ الجمعية  إدارةمسبقة مف عترؼ بيا بعد المكافقة الأف يككف انتسابو لإحدى الييئات التعميمية المُ  - أ كا 

عمى انتساب العامل إلى مؤسسة تعميمية فيحق لو أف يحصل عمى إجازة لتأدية  إدارة الجمعيةكافق تُ 
حتسب مف إجازتو السنكية في حاؿ تكافرىا كعند تعذر ذلؾ الامتحاف بعدد أياـ الامتحاف الفعمية تُ 

 .فممعامل أف يحصل عمى إجازة دكف أجر بعدد أياـ الامتحاف الفعمية
 بالإضافة إلى جدكؿ أياـ الامتحانات. المعترؼ بيا أف يقدـ ما يفيد انتسابو لإحدى الييئات التعميمية - ب
لّا اُ أف يُ  - ت   .كللإدارة الحق في مساءلتو تأديبياً  عتبر متغيباً بدكف إذفقدـ ما يفيد أداء الامتحاف بالفعل كا 
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 قبل مكعده بخمسة عشر يكـ عمى الأقل.  الإجازةقدـ طمب أف يُ  - ث
 إجازة أداء الحج:سادسا  : 

مف ذي الحجة اليكـ الخامس دكاـ منح العامل الذي يرغب في الحج إجازة مدفكعة الأجر تبدأ مف نياية يُ  .4
 .حجة كذلؾ مرة كاحده كل خمس سنكاتالخامس عشر مف شير ذي النياية اليكـ بكتنتيي 

  .الجمعية بعد مركر عاـ مف بداية عممو بمنح العامل الجديد إجازة حج إلاّ لا يُ  .6
لمعامل الذي يرغب في الحج لممرة ثانية أك رغبتو مرافقة أحد محارمو لأداء الحج  لجمعيةة اإذا كافقت إدار  .2

قبل إكماؿ الخمس سنكات التالية لآخر حجة يتـ خصـ الأياـ الزائدة عف إجازة العيد مف راتبو أك رصيد 
إدارة قة أما اذا ذهب لمحج دون موافإجازتو الاعتيادية بشرط مباشرتو في اليكـ الأكؿ لمدكاـ الرسمي، 

  .بدون اذن العمل عن م تغيبعتبر ي   الجمعية
 :الإجازات الاعتياديةسابعا  : 
ما لـ يتعارض ذلؾ مع مصمحة بالتمتع بإجازتو الاعتيادية في التاريخ المستحق  يجب أف يمتزـ العامل .4

 .العمل
بتعكيضو بدلًا نقدياً عنيا مع استمراره في  الجمعية إدارةل الذي حاف مكعد إجازتو مطالبة لا يجكز لمعام .6

 العمل. 
جازتو السنكية بما لا يتعارض مع مصمحة العمل كبمكافقة اتجزئة  الاختباريحق لمعامل الذي أكمل فترة  .2

  في حدكد رصيد إجازتو المستحقة.عمى أف يككف ذلؾ  صاحب الصلاحية كاعتمادرئيسو المباشر 
شيػػػػػػر كفق آخر  يكـ عف كل 6.31( إجازة كل سنة بكاقع بعة فما فكؽ ف المرتبة الراميستحق العامل ) .1

 (.راتب يتقاضاه )راتب أساسي + بدؿ سكف إف كجد
يكـ عف كل شير كفق آخر  4.41يستحق العامل )مف المرتبة الثالثة فما دكف( إجازة كل سنتيف بكاقع  .1

 .(كجدراتب أساسي + بدؿ سكف إف راتب يتقاضاه )
 .(أخر مباشرة لمعملتاريخ ) ، باشرة العملحتساب ىك تاريخ مالأساس في الا .2
دفع لو كامل المستحقات المالية عف رصيد الإجازة المستحقة لو بنسبة المدة التي عند قياـ العامل بالإجازة يُ  .3

 قضاىا في العمل.
بما لا يزيد عف رصيد دفع لو المستحقات المالية عف أياـ الإجازة المطمكبة فقط عند قياـ العامل بالإجازة يُ  .4

 الإجازة المستحقة.
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غير مدفكعة الأجر( أك بدكف الاجازات عتبر فترة انقطاع العامل عف العمل بعذر )الإجازة المرضية أك لا تُ  .5
 عذر ضمف أياـ العمل الفعمية التي يحسب عمى أساسيا أياـ بدؿ الإجازة.

ما  الجمعيةاستدعاء العامل مف إجازتو عند الضركرة أك إنيائيا عمى أف تتحمل الجمعية لإدارة يجكز    .44
 يترتب عمى ذلؾ مف نفقات النقل كلا يحق لمعامل قطع إجازتو مف تمقاء نفسو كمباشرة العمل قبل نيايتيا.

كبحػػػػػػػػػػد أقػػػصى ة الجمعيإدارة  بمكافقة لا يجكز لمعامل تأجيل الإجازة كميا أك أياماً منيا لمسنة التالية إلاّ  .44
 ثلاثة أشير(.)

حق تأجيل إجازة العامل بعد نياية سنة استحقاقيا إذا اقتضت ظركؼ العمل ذلؾ لمدة لا الجمعية  لإدارة .46
، فإذا اقتضت ظركؼ العمل استمرار التأجيل كجب الحصكؿ عمى مكافقة العامل ثلاثة أشيرتزيد عمى 

 نياية السنة التالية لسنة استحقاؽ الإجازة.، عمى ألّا يتعدى التأجيل  كتابة
قضاء الاجازة خارج المممكة يمنح تأشيرة خركج كعكدة لعدد أياـ الاجازة المعتمدة في حاؿ رغِب العامل  .42

 أياـ. 1بالإضافة الى
  .التي لـ يتمتع بياالإجازة أياـ  الحق في الحصكؿ عمى أجر الجمعيةعممو ب انتيىلمعامل إذا  .41
 : إصابات العملإجازات ثامنا  : 

 % عف أجر الأشير التالية لمدة سنة 31يكماً الأكلى ، ك 24يحصل العامل المصاب عمى أجر كامل عف الػ
 إجازة الوضع )الولادة(::  تاسعا  
لمعاممة الحق في إجازة كضع بأجر كامل لمدة عشرة أسابيع تكزعيا كما تشاء تبدأ بحد أقصى بأربع أسابيع  .4

 .لكلادة بناء عمى التقارير الطبيةدة كستة أسابيع بعد اقبل مكعد الكلا
ي تمديد يحظر تشغيل المرأة بأي حاؿ مف الأحكاؿ بعد الكضع خلاؿ الستة أسابيع التالية لو كليا الحق ف .6

 .الإجازة مدة شير دكف اجر
حية مرافقاً حالتو الص لممرأة العاممة في حالة إنجاب طفل مريض أك مف ذكي الاحتياجات الخاصة كتتطمب .2

تمديد  الحق في إجازة مدتيا شير بأجر كامل تبدأ بعد انتياء مدة إجازة الكضع كليا الحق فيمستمرأ 
 .الإجازة لمدة شير دكف أجر

لممرأة العاممة عندما تعكد إلى مزاكلة عمميا بعد اجازة الكضع أف تأخذ بقصد إرضاع مكلكدىا فترة أك فترات  .1
مجمكعيا عمى الساعة في اليكـ الكاحد كذلؾ علاكة عمى فترات الراحة الممنكحة للاستراحة لا تزيد في 

 .الفترات مف ساعات العمل الفعمية لجميع العامميف كتحسب ىذه الفترة أك
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 :ملإنهاء عقد العالمادة الثالثة والعشرون : 

 ينتيي عقد العامل في الحالات التالية:         
 . بشرط أف تككف المكافقة كتابياً  وإذا اتفق الطرفاف عمى إنيائ .4
 حكاـ نظاـ العمل فيستمر إلى أجمو.إذا انتيت مدة العقد المحددة ما لـ يكف العقد قد تجدد صراحةً كفقاً لأ .6
 .الجمعيةإذا استقاؿ العامل طكاعيةً مف العمل شريطة مكافقة  .2
دارة  .1  .الجمعيةفي العقكد غير محددة المدة يمزـ الاتفاؽ بيف العامل كا 
 .ياء العقد في حاؿ كجكد سبب مشركعأك العامل إن لمجمعيةفي العقكد غير محددة المدة يحكز  .1
 أف يكف ىناؾ خمسة كخمسكف سنة( لمعاملات إلاّ التقاعد )ستكف سنة( لمعامميف ك) عند بمكغ العامل سف .2

ذا كاف عقد العمل محدد الم الجمعيةاتفاؽ بيف العامل ك  دة ككانت مدتو تمتد عمى الاستمرار بعد ىذا السف كا 
 .الحالة ينتيي العقد بنياية مدتو إلى ما بعد بمكغ سف التقاعد ففي ىذه

 .(بالقكة القاىرة )الكفاة ، العجز البدني ..... .3
  .نيائياً  الجمعيةإغلاؽ  .4
 .ما لـ يُتفق عمى غير ذلؾ العاملإنياء النشاط الذي يعمل فيو  .5

 فسخ العقد:   المادة الرابعة والعشرون : 

ة أك تعكيضو في الحالات الآتية كبشرط أف يُتاح لو الفرص العامليجكز فسخ عقد العمل دكف مكافأة أك إشعار   
 لكي يبدي أسباب معارضتو لمفسخ:

 اعتداء عمى المدير المسؤكؿ أك أحد رؤسائو أثناء العمل أك بسببو. العاملإذا كقع مف  .4

عمى عقد العمل أك لـ يطع الأكامر المشركعة أك لـ يراع عمداً  التزاماتو الجكىرية المترتبة العاملإذا لـ يؤد  .6
 رغـ إنذاره كتابة. العامميفالتعميمات الخاصة بسلامة 

   .الآدابإذا ثبت إتباعو سمككاً سيئاً أك ارتكابو عملًا مخلًا بالشرؼ أك  .2

  الجمعيةعمى أف تقكـ  الجمعيةبعمداً أي فعل أك تقصير يقصد بو إلحاؽ خسارة مادية  العاملإذا كقع مف  .1
 . كعشريف ساعة مف كقت عمميا بكقكعوبإبلاغ الجيات المختصة بالحادث خلاؿ اربع 

 .لجأ إلى التزكير ليحصل عمى العمل العاملإذا ثبت أف  .1

 معيناً تحت الاختبار. العاملإذا كاف   .2
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السنة العقدية الكاحدة أك خلاؿ متفرقة عف العمل دكف سبب مشركع أكثر مف ثلاثيف يكماً  العاملإذا تغيب  .3
بعد غيابو  لمعامل الجمعيةأكثر مف خمسة عشر يكماً متتالية عمى أف يسبق الفصل إنذار كتابي مف إدارة 

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

 اسب شخصية.إذا ثبت أنو استغل مركزه الكظيفي بطريقة غير مشركعة لمحصكؿ عل نتائج كمك .4

  أفشى الأسرار الخاصة بالعمل. العاملإذا ثبت أف  .5
 ترك العمل:   المادة الخامسة والعشرون : 

 أف يترؾ العمل دكف إشعار مع احتفاظو بحقكقو النظامية كميا كذلؾ في الحالات التالية: لمعامليحق    
 .العاملبالكفاء بالتزاماتيا العقدية أك النظامية الجكىرية إزاء  الجمعيةإذا لـ تقـ  .1
  .أك مف يمثميا قد أدخل عميو الغش كقت التعاقد فيما يتعمق بشركط العمل كظركفو الجمعيةإذا ثبت أف  .2
  دكف رضاه بعمل يختمف جكىرياً عف العمل المتفق عميو كخلافاً لما تقرره المادة الستكف  الجمعيةإذا كمفتو  .3

 مف نظاـ العمل كالعماؿ.
أك مف المدير المسؤكؿ اعتداء يتسـ بالعنف أك سمكؾ مخل  الجمعيةإذا كقع مف أحد أعضاء مجمس إدارة  .4

 . العاملبالآداب نحك 
قد عممت  الجمعيةأك صحتو بشرط أف تككف إدارة  العامليدد سلامة إذا كاف في مقر العمل خطر جسيـ يُ  .5

 ت ما يدؿ عمى إزالتو.بكجكده كلـ تتخذ مف الإجراءا
أك بمخالفة شركط العقد مما جعل  العاملأك مف يمثميا قامت بتصرفاتٍ جائرة تجاه  الجمعيةإذا كانت  .6

 .  الظاىر ىك الذي أنيى العقدي ف العامل
 تعويض إنهاء العقد: المادة السادسة والعشرون : 

ما لـ يتضمف العقد تعكيضاً محدداً مقابل إنيائو مف أحد الطرفيف لسبب غير مشركع يستحق الطرؼ المتضرر مف 
 :العقد تعكيضاً عمى النحك الآتيإنياء 
 .، إذا كاف العقد غير محدد المدة أجر خمسة عشر يكماُ عف كل سنة مف سنكات خدمة العامل .4
 .قد محدد المدةالعقد إذا كاف الع أجر المدة الباقية مف .6
 .يريفالمادة عف أجر العمل لمدة ش( مف ىذه 6( ك )4 يقل التعكيض المشار إلية في الفقرتيف )يجب ألاّ  .2
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 مكافؤة نهاية الخدمة:المادة السابعة والعشرون : 

في  عامل( عف كل سنة قضاىا الايكم 41يتـ احتساب مكافأة نياية الخدمة لمخمس سنكات الأكلى بكاقع راتب )
( عف كل سنة عف المدة التي تزيد عف الخمس سنكات في العمل كذلؾ عمى أساس أخر ايكم 24راتب )العمل ك 

 : كذلؾ عمى النحك الآتي)الاجر(  جميع البدلات التي يحصل عمييا العاملراتب أساسي مضافاً إليو 
 :الاستقالة تحالا أولا  :

 المكافأة المدة م
 لا يستحق أقل مف السنتيف 1
 ثمث المكافأة مف سنتيف إلى خمس سنكات 2
 ثمثي المكافأة مف خمس سنكات إلى عشر سنكات 3
 المكافأة كاممة أكثر مف عشر سنكات 4

 

من قبل الجهات  أو إلغاء الترخيص العاملأو وفاة  الجمعيةمدة العقد أو إنهاء العقد من قبل  انتهاءثانيا  : حالة 
 : الحكومية المختصة

 المكافأة المدة م
 يكـ عف كل سنة 41 الخمس سنكات الأكلى 1
 عف كل سنة يكـ 24 ما زاد عف  الخمس سنكات 2

يكماً بستيف  ستكف  الطرؼ الذي يرغب في إنياء مدة العقد أك فسخو الطرؼ الأخر قبل مدة أقصاىر اخطِ عمى أف يُ    
  .الأخطار( مدة)

 مكافأة نهاية الخدمة في الحالات التالية: عامللا يستحق ال
 .خلاؿ فترة التجربة )الاختبار( عند إنياء خدماتو .4
 سمككاً مشيناً مثل الاختلاس أك الرشكة أك خالف الأنظمة المعمكؿ بيا في المممكة.  عاملإذا سمؾ ال .6
تكظيف كأدى ذلؾ ارة لغرض التزكيراً في المستندات أك المعمكمات أك البيانات المقدمة للإد عاملإذا ارتكب ال .2

  .لحصكلو عمى العمل
 الأسرار الخاصة بالعمل.  عاملإذا أفشى ال .1
الكاحدة أك أكثر مف العقدية يكما متقطعة خلاؿ السنة ثلاثيف دكف سبب مشركع أكثر مف  عاملإذا تغيب ال .1

في الحالة الأكلى عشريف يكماً متصمة عمى أف يسبق الفصل إنذار كتابي بعد غيابو  خمسة عشر يكماً 
 أياـ في الحالة الثانية.  عشرةك 
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  إذا صدر في حقو حكما شرعياً نتيجة ارتكابو مخالفة جنائية أك فعلًا مخلًا بالآداب العامة. .2
 :ارةـالإع والعشرون :المادة الثامنة 

ؤثر ذلؾ عمى أف لا يُ  (صاحب الصلاحيةمف جية عممو إلى أي جية أخرى بعد مكافقة ) عامليجكز إعارة ال .4
 عمى سير العمل.

أشير كحد  ستةتمديد فترة الإعارة إلى  لصاحب الصلاحيةكيجكز  ثلاثة أشير عاملتككف مدة إعارة ال .6
  .أقصى عند الضركرة

 كافة مستحقاتو المالية بمكجب العقد.  عاملتتحمل الجية المعار إلييا ال .2
 ة الجمعيةعمى أف تستمر إدار  لمجمعيةبتسديد كافة مستحقاتو بمكجب شيؾ  عاملتقكـ الجية المعار إلييا ال .1

 بصرؼ راتبو خلاؿ فترة الإعارة.
بدلات أك المطالبة بأي )لا يحق لو يبقي راتبو كمزاياه كما ىي ك  ى أخر جية إلى  عاملفي حالة إعارة ال .1

 .ت أك امتيازات( أثناء فترة الاعارةآفامك
 :تذاكر السفر والعشرون :المادة التاسعة 

  .مف بمده بما في ذلؾ تذاكر السفر عاملأي مصركفات ناتجة عف استقداـ ال الجمعيةتتحمل  .4
ياباً عند قيامة بالإجازة  عامليستحق ال .6  مف مقر عممو إلى ( بالدرجة السياحيةالاعتيادية تذاكر سفر )ذىاباً كا 

تذكرة سفر لمدينة أخرى اذا رغب في  عاملمف منح الكلا مانع  ، النظاـعاصمة بمده الأصمية حسب العقد ك 
 .سفره الى عاصمة بمده تذكرةبشرط أف لا يزيد سعرىا عف سعر في بمده 

ياباً( بالدرجة ذىاباً ك ) مرة كاحدة سنكياً  سفرة تذكر مف المرتبة الرابعة إلى الحادية عشر  عامليستحق ال .2 ا 
 .معو نظاماً( المقيمة)السياحية لو كلزكجتو 

ياباً( بالدرجة تذكرة سفر مرة كاحدة كل سنتيف )ذىاباً ك  مف المرتبة الأكلى إلى الثالثة عامليستحق ال .1 ا 
 . معو نظاماً( المقيمة)السياحية لو كلزكجتو 

عند انتياء أك إنياء خدماتو كمنحو تأشيرة خركج نيائي تذكرة سفر إلى مكطنو الأصمي  عامليستحق ال .1
 .)ذىاب فقط( حسب العقد أك النظاـ

 تذكرة سفر في الحالات التالية:  عاملتحق اللا يس .2
 .إذا أمضى المتعاقد إجازتو داخل المممكة -أ 
 .إذا لـ يكمل عقده الأكؿ -ب 
 عمى نقل كفالتو لجية أخرى لمعمل لدييا. الجمعيةإذا كافقت  -ج 
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 فصمو.  كأتياء مدة العقد لسبب غير مشركع الانقطاع عف العمل قبل ان -د 
 مدة العقد.الاستقالة مف العمل قبل انتياء  -ق 
 .في السفر لمعلاج خارج المممكة عاملإذا رغب ال -ك 
 .لذي لـ تنتوِ إجراءات نقل كفالتوا عاملال -ز 

السفر براً يتـ الصرؼ بشرط  ،  نقدالزكجتو في صرؼ قيمة تذكرة السفر لو ك  المتزكج العامل في حاؿ رغِب .3
المستندات الثبكتية الدالة عمى  ةعمى أف يقدـ كاف السنكية الى مكطنو الأصمي أك أي بمد آخر في أجازتو

 .(المنفذ البري دخكؿ  ختـ) ذلؾ
،  سفر الزكجايابا عف تاريخ  كأاذا اختمف تاريخ سفرىا ذىابا لسفر لمزكجة نقداً صرؼ قيمة تذكرة اتُ  .4

 بسعر قيمة تذكرة زكجيا.صرؼ كتُ 
 :السلامةالأمن و ثلاثون :المادة ال

 . فاء الحريق كا عداد منافذ لمطكارئ بتأميف أجيزة إط الجمعيةتمتزـ  .4
 تكفير المياه الصالحة لمشرب كالاستعماؿ . .6
 التفتيش الدكري لمتأكد مف سلامة الأجيزة. .2
 .تكفير أداكت الضيافة المناسبة .1
 . الجمعيةالحرص عمى نظافة مرافق  .1
 خزانة للإسعافات الطبية الأكلية . الجمعيةتكفر  .2
 .  لتقيد بتعميمات السلامة كالكقايةبضركرة اتكعية العامميف  .3
 :إصابات العمل ثلاثون :الالواحدة والمادة 

 لفرع الأخطار المينية مف نظاـ التأمينات الاجتماعية.  الجمعيةيخضع منسكبي       

 :وهو على رأس العمل العاملوفاة  ثلاثون :الالثانية والمادة 

 كقكع الكفاة. إذا تكفي كىك عمى رأس العمل أياً كاف تاريخ لمعامليتـ صرؼ أجر شير  .4
 حتسب شير الكفاة مف مدة الخدمة أياً كاف تاريخ كقكع الكفاة.يُ  .6
 غير السعكدي إلى بمده إذا رغبت أسرتو بذلؾ. العاملبمصاريف نقل جثماف  الجمعيةتتكفل  .2
 إلى بمدىـ.نظامياً المتكفى المقيميف معو  العاملبمصاريف نقل أفراد عائمة  الجمعيةتتكفل  .1
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 الإخطار: مدة ثلاثون :الالثالثة والمادة 

مف تاريخ الاستغناء  يفشير خطياً إذا رغبت في الاستغناء عف خدماتو قبل  عاملإخطار الالجمعية إدارة عمى  .4
حسب أخر راتب الإخطار  مدةعف جميع البدلات الثابتة +  يفأساسي يفشير بسداد راتب  عاملأك تعكيض ال

 كع أك ثماف ساعات أثناء الأسبكعأف يتغيب خلاؿ ميمة الإخطار يكماً كاملًا في الأسب لمعامليحق ك  يتقاضاه
تحديد يكـ الغياب  عاملكذلؾ لمبحث عف عمل أخر مع استحقاقو لأجر ىذا اليكـ أك ساعات الغياب كيككف لم

 . اليكـ السابق لمغياب عمى الأقل فيبذلؾ  الجمعيةشعر إدارة كساعاتو بشرط أف يُ 
مف تاريخ الفسخ أك يمتزـ بسداد  يفشير خطياً إذا رغب في فسخ العقد قبل الجمعية إدارة إخطار  عاملعمى ال .6

 حسب آخر راتب يتقاضاه.الإخطار مدة عف  جميع البدلات الثابتة+ أساسي  يفشير راتب 
 التظلم : ثلاثون :الالرابعة والمادة 

 الحق في التظمـ كتابةً أماـ إدارتو في مدة أقصاىا خمسة عشر يكماً مف تاريخ حدكث التالي: عامللم .4
 كقع عميو.جزاء بسبب  -أ 
 و السنكي.ئنتيجة تقرير تقييـ أداعدـ اقتناعو ب -ب 
 تعامل رئيسو المباشر. -ج 

عدـ اقتناعو بالنتائج التي تكصمت إلييا الإدارة التابع  في حاؿ لمدير الجمعية والحق في رفع تظمم عامللم .6
 تظمـ. تقديمو لمبنتيجة البت في تظممو في مكعد أقصاه خمسة أياـ مف تاريخ  عاملر الخط  ليا عمى أف يُ 

 :المكافآت والجزاءات ثلاثون :الالخامسة والمادة 

 :المكافآتأولا  : 
خلاصاً ككفاءة بشكل يؤدي إلى زيادة الإنتاج أك لمذيف يؤدكف  يفعامملممنح المكافأة تُ  .4 الذيف يثبتكف نشاطاً كا 

أك الذيف يستحدثكف أساليب جديدة  اختصاصاتيـإضافةً إلى أعماليـ العادية كضمف حدكد  استثنائيةأعمالًا 
 الجمعيةالإنتاجية أك الذيف يقكمكف بدرء خطر أك دفع ضرر بحق  ةفي العمل تؤدي إلى رفع الكفاءة كالطاق

 .صاحب الصلاحية كباعتمادشير كاحد  أعمىبحد كعماليا 
آت المنصكص عمييا ستند إليو لمنح المكافعتبر تقارير الأداء المنصكص عمييا في ىذه اللائحة أساساً يُ تُ  .6

 .في تمؾ اللائحة
 :صنف المكافآت إلى فئتيفتُ  .2

 :كالآتيمكافآت معنكية  - أ
 .خطاب شكر 
 منح درع تقدير. 
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 اليمث عاملبمكحة الإعلانات ك عاملإظيار اسـ ال. 
 

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

 .صاحب الصلاحيةمنح المكافآت بقرار مف تُ  .1
 :الجـــــزاءاتثانيا  : 
فعلًا مف الأفعاؿ الكاردة  عاملال ارتكابيعد مخالفة تستكجب الجزاء المنصكص عميو في ىذه اللائحة  .4

 .لا يتجزأ منيا عتبر جزءً حق بيذه اللائحة كالذي يُ بجدكؿ المخالفات كالجزاءات المم
 :تكقيعيا عمى العماؿ إلى فئتيفتصنف الجزاءات التي يجكز  .6

 الجزاءات الخفيفة وهي: :الفئة الأولى
مف قبل رئيسو المباشر يُشار فيو إلى المخالفة التي ارتكبيا كيطمب  عاملاليكجو إلى  :شفكي الإنذار ال - أ

منو العكدة لمثل ما بدر منو ضركرة مراعاة النظاـ كالتقيد بالقكاعد المتبعة لأداء كاجبات كظيفتو كعدـ 
 .مستقبلاً 

مع لفت  ارتكبيامكضح بو نكع المخالفة التي  عاملالإلى  الجمعيةكىك كتاب تكجيو  الإنذار الكتابي: - ب
 .فة أك العكدة إلى مثميا مستقبلاً المخال استمرارأشد في حالة نظره إلى إمكاف تعرضو إلى جزاء 

 :وهي الشديدةالجزاءات  :الفئة الثانية
 .الأجر في حدكد جزء مف أجر اليكـ حسـ مفالحسـ : يُ  - أ
  .يتراكح بيف أجر يكـ كخمسة أياـ في الشير الكاحد ، كلا يتعدى ىذا الحد عاملالحسـ جزء مف أجر  - ب
 .العلاكة السنكية لمدة أقصاىا سنةالحرماف مف  - ت
 .الفصل مف الخدمة مع المكافأة - ث
 .ل( مف نظاـ العم42نطاؽ المادة ) الفصل مف الخدمة دكف مكافأة في - ج

ؿ الجزاءات يُراعى في تكقيع العقكبة التأديبية أف تتناسب مع نكع كدرجة المخالفة المرتكبة كذلؾ كفقاً لجدك  .2
 .المرفق بيذه اللائحة



 

  

        
                    

 
 

24 

جزء مف  اقتطاعيجكز الجمع بيف  كما لا ،لفة الكاحدة أكثر مف جزاء كاحد يجكز أف يفرض عمى المخا لا .1
 .مف نظاـ العمل كبيف أي جزاء آخر (44أجر العامل تطبيقاً لأحكاـ المادة )

ما نسب إليو كالتحقيق معو في ذلؾ كسماع أقكالو كدفاعو  بعد كتابة إلاّ  عاملالتكقيع أي جزاء عمى  زلا يجك  .1
 .في محضر تحقيق يكدع في ممف خدمتوكتدكيف ذلؾ 

لأشد مف بيف العقكبات بتكقيع العقكبة ا ىيشكل أكثر مف مخالفة فيكتف عاملال ارتكبوإذا كاف الفعل الذي  .2
 .المقررة لو

 .ذي يتعرض لو في حالة التكراربما كقع عميو مف جزاءات كمقدارىا كالجزاء ال عاملاليجب إبلاغ  .3
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 ( :1رقم ) ملحق

 الجزاءاتوالمخالفات  لئحة

 

  الإجراءات المطمكبة أثناء المخالفات أك الممارسات الخاطئة. -لائحة الجزاءات - تنظـ 
  كتتمثل في مدراء الإدارات عاملالإجراءات مف المدير المباشر لمجية التي يعمل بيا ال تصدر. 
  عامليجب أف تحتفظ بصكرة منيا في ممف ال عاملتخذ بحق الالتأكيد عمى أف جميع الإجراءات التي تُ  يتـ. 
  ةالعلاك  ـ ترقيتو أك منحوككف سبباً في عدنياية العاـ كلذلؾ فقد ت عاملفي تقييـ ال ةالإجراءات المتخذ تؤثر 

 . إلخأك عدـ منحو الفرص في التدريب...  خرالمحددة ، أك نقمو مف مكقع لآ
  اتخاذ الإجراءات اللازمة مع مراعاة التسمسل المطمكب عند اتخاذ ييف مف كافة المدراء المعن يتطمب

 (.المرة الرابعة ... كىكذاثالثة ، المرة الأكلى ، المرة الثانية ، المرة ال) عاملالإجراءات بحق أي 
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 : جدول المخالفات والجزاءات

 (   مخالفات تتعلك بمواعٌد العمل :1)

 الجزاء
 )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 م نوع المخالفة
 مرةال

 الرابعة
مرة ال

 الثالثة
 مرةال

 الثانية
مرة ال

 الأولى

22% 12% 5% 
إنذار 
 كتابً

دلٌمة  15التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لؽاٌة 
لم ٌترتب على ذلن  ودون إذن أو عذر ممبول 

 خرٌنالآعمال أتعطٌل 
1/1 

52% 25% 15% 
إنذار 
 كتابً

دلٌمة  15التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لؽاٌة 
ترتب على ذلن تعطٌل  وذن أو عذر ممبول إدون 

 خرٌنالآعمال 
1 /2 

52% 25% 15% 12% 
 15التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

لم ول ودلٌمة دون إذن أو عذر ممب 32دلٌمة لؽاٌة 
 الآخرٌنمال أعٌترتب علً ذلن تعطٌل 

1/3 

 %25 %52 %55 ٌوم
 15التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

 ودلٌمة دون إذن أو عذر ممبول  32دلٌمة لؽاٌة 
 الآخرٌنعمال أترتب علً ذلن تعطٌل 

1 /4 

 %25 %52 %55 ٌوم
التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

دلٌمة دون إذن أو عذر ممبول  62دلٌمة لؽاٌة 32
 الآخرٌنعمال ألم ٌترتب علً ذلن تعطٌل و

1/5 

 32عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من  التؤخر %32 %52 ٌوم ٌومان
دلٌمة دون إذن أو عذر ممبول  62دلٌمة لؽاٌة 

 الآخرٌنعمال أترتب علً ذلن تعطٌل و
1/6 

 بالإضافة إلى حسم أجر دلائك التؤخٌر

 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
إنذار 
 كتابً

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

 الآخرٌنعمال أٌترتب علً ذلن تعطٌل 
1/5 

 ساعات التؤخربالإضافة إلً حسم أجر 

 %12 %25 ٌوم
إنذار 
 كتابً

ترن العمل أو الانصراؾ لبل المٌعاد دون إذن أو 
 دلٌمة15عذر ممبول بما لا ٌتجاوز

1/8 

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة ترن العمل

إذن أو   ترن العمل أو الانصراؾ لبل المٌعاد دون %12 %25 %52 ٌوم
 دلٌمة 15عذر ممبول بما ٌتجاوز 

1/9 
 بالإضافة إلً حسم أجر مدة ترن العمل

 %12 %25 ٌوم
إنذار 
 كتابً

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

1/12 

الحرمان 
من 

الترلٌات أو 
العلاوات 
 لمرة واحدة

 أربعة
 أٌام

 ٌومان ثلاثة أٌام
لمدة ٌوم الؽٌاب دون إذن كتابً أو عذر ممبول 
 خلال السنة العمدٌة الواحدة

1/11 
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 (   مخالفات تتعلك بمواعٌد العمل :1)

 الجزاء
 )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 م نوع المخالفة
 مرةال

 الرابعة
مرة ال

 الثالثة
 مرةال

 الثانية
مرة ال

 الأولى

الحرمان 
من 

الترلٌات 
أو 

العلاوات 
لمرة 
 واحدة

أربعة 
 أٌام

الؽٌاب المتصل دون إذن كتابً أو عذر ممبول من  ٌومان ثلاثة أٌام
 ٌومٌن إلى ستة أٌام خلال السنة العمدٌة الواحدة

1/12 

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة الؽٌاب

من فصل 
الخدمة مع 
المكافؤة 
إذا لم 

ٌتجاوز 
مجموع 
الؽٌاب 

 ( ٌوم32)

الحرمان 
من 

الترلٌات 
أو 

العلاوات 
لمرة 
 واحدة

 خمسة أٌام
أربعة 

 أٌام
الؽٌاب المتصل دون إذن كتابً أو عذر ممبول من 

سبعة أٌام إلى عشرة أٌام خلال السنة العمدٌة 
 الواحدة

1/13 

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة الؽٌاب

 
 
 
 

___ 
 

فصل من 
الخدمة 
طبماً 
للمادة 

(82 )
من نظام 

 العمل

الحرمان من 
الترلٌات أو 
العلاوات 

لمرة واحدة 
مع توجٌه 

إنذار 
بالفصل 

طبماً للمادة 
( من 82)

نظام مكتب 
 العمل

 
 
 
 

خمسة 
 أٌام

 
 
 
 

الؽٌاب المتصل دون إذن كتابً أو عذر ممبول من 
أحد عشر ٌوماً إلى أربعة عشر ٌوماً خلال السنة 

 العمدٌة الواحدة
 
 
 
 
 
 
 

1/14 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الؽٌاب

الفصل دون مكافؤة أو تعوٌض على أن ٌسبمه 
فً نطاق أٌام  عشرةإنذار كتابً بعد الؽٌاب مدة 
 82حكم المادة 

الانمطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزٌد 
ً  خمسة عشرعلى  خلال السنة العمدٌة  متصلة ٌوما

 الواحدة
1/15 

الفصل دون مكافؤة أو تعوٌض على أن ٌسبمه 
ٌوماً فً  عشرٌنإنذار كتابً بعد الؽٌاب مدة 

الؽٌاب المتمطع دون سبب مشروع مدداً تزٌد فً 
خلال السنة العمدٌة ٌوماً  ثلاثٌنمجموعها على 

1/16 
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 (   مخالفات تتعلك بمواعٌد العمل :1)

 الجزاء
 )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 م نوع المخالفة
 مرةال

 الرابعة
مرة ال

 الثالثة
 مرةال

 الثانية
مرة ال

 الأولى

 الواحدة من نظام العمل 82نطاق حكم المادة 

 ( مخالفات تتعلك بتنظٌم العمل2)

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

مرة ال
 الرابعة

مرة ال
 الثالثة

مرة ال
 الثانية

مرة ال
 الأولى

 %12 %25 %52 ٌوم
التواجد دون مبرر فً ؼٌر مكان العمل أثناء 

 ولت الدوام
2/1 

25% 15% 12% 
إنذار 
 كتابً

دون إذن  العمل زائرٌن فً أماكنالاستمبال 
 من الإدارة

2 /2 

52% 25% 12% 
إنذار 
 كتابً

استعمال آلات ومعدات وأدوات المنشؤة 
 لأؼراض خاصة دون إذن

2/3 

 %52 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
دون وجه حك فً أي عمل لٌس  العامل تدخل 

 فً اختصاصه أو لم ٌعهد به إلٌه
2/4 

25% 15% 12% 
إنذار 
 كتابً

المكان الخروج أو الدخول من ؼٌر 
 المخصص لذلن

2/5 

 %52 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
عدم  الإهمال فً تنظٌؾ الآلات وصٌانتها أو

 عدم التبلٌػ عن ما بها من خلل العناٌة بها أو
2/6 

 %25 %52 ٌوم
إنذار 
 كتابً

عدم وضع أدوات الإصلاح والصٌانة 
واللوازم الأخرى فً الأماكن المخصصة لها 

 بعد الانتهاء من العمل
2/5 

فصل مع 
 المكافؤة

 ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
تمزٌك أو إتلاؾ إعلانات أو بلاؼات إدارة 

 المنشؤة
2/8 

فصل مع 
 المكافؤة

 ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
الإهمال فً العهد التً بحوزته مثال : ) 

سٌارات ، آلات ، أجهزة ، معدات ، أدوات 
 ... ألخ (

2/9 

25% 15% 12% 
إنذار 
 كتابً

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

2/12 
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 (   مخالفات تتعلك بمواعٌد العمل :1)

 الجزاء
 )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 م نوع المخالفة
 مرةال

 الرابعة
مرة ال

 الثالثة
 مرةال

 الثانية
مرة ال

 الأولى

52% 25% 12% 
إنذار 
 كتابً

 

 النوم أثناء العمل
2 /11 

 %52 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
 

 النوم فً الحالات التً تستدعً ٌمظة مستمرة
2/12 

 %12 %25 %52 ٌوم

 

التسكع أو وجود العامل فً ؼٌر مكان عمله 
 ساعات العمل أثناء

2/13 

فصل من 
الخدمة مع 

 المكافؤة

الحرمان 
من العلاوة 

لمرة 
 واحدة

 ٌوم ٌومان
 

 التلاعب فً إثبات الحضور والانصراؾ
2/14 

 %25 %52 ٌوم ٌومان
عدم إطاعة الأوامر العادٌة الخاصة بالعمل أو 
عدم تنفٌذ التعلٌمات الخاصة بالعمل والمعلمة 

 فً مكان ظاهر
2/15 

فصل مع 
 المكافؤة

 ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
التحرٌض على مخالفة الأوامر والتعلٌمات 

 الخطٌة الخاصة بالعمل
2/16 

فصل مع 
 المكافؤة

 ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
التدخٌن فً الأماكن المحظورة والمعلن عنها 

 للمحافظة على سلامة العمال والمنشؤة
2/15 

فصل مع 
 المكافؤة

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

 فً المواد أو الأدوات و الأجهزة
2/18 

  ( مخالفات تتعلك بسلون العامل  3)

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

مرة ال
 الرابعة

مرة ال
 الثالثة

مرة ال
 الثانية

مرة ال
 الأولى

خمسة 
 أٌام

 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
إحداث  مع الؽٌر أو التشاجر مع الزملاء أو
 العمل مكانمشاؼبات فً 

3/1 
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 (   مخالفات تتعلك بمواعٌد العمل :1)

 الجزاء
 )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 م نوع المخالفة
 مرةال

 الرابعة
مرة ال

 الثالثة
 مرةال

 الثانية
مرة ال

 الأولى

خمسة 
 أٌام

 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
العامل  كذباً أنه أصٌب أثناء  ادعاءالتمارض أو 

 العمل أو بسببه
3 /2 

خمسة 
 أٌام

 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
الامتناع عن إجراء الكشؾ الطبً عند طلب طبٌب 

أو رفض اتباع التعلٌمات الطبٌة أثناء المإسسة 
 العلاج

3/3 

 3/4 عنها المعلنمخالفة التعلٌمات الصحٌة  %52 ٌوم ٌومان خمسة أٌام

52% 25% 12% 
إنذار 
 كتابً

 3/5 علٌها أو لصك إعلانات على جدران المنشاةكتابة ال

 3/6 عند الانصراؾ الإداري رفض التفتٌش %25 %52 ٌوم ٌومان

فصل مع 
 المكافؤة

 ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
فً المإسسة عدم تسلٌم النمود المحصلة لحساب 

 المواعٌد المحددة دون تبرٌر ممبول
3/5 

خمسة 
 أٌام

 ٌوم ٌومان
إنذار 
 كتابً

الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة الممررة 
 لسلامةاو للولاٌة

3/8 

فصل مع 
 المكافؤة

 3/9 تعمد الخلوة مع الجنس الأخر فً أماكن العمل ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام

فصل مع 
 المكافؤة

 3/12 الإٌحاء للآخرٌن بما ٌخدش الحٌاة لولاً أو فعلاً  ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام

فصل مع 
 المكافؤة

 ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
زملاء العمل بالمول أو الإشارة أو  الاعتداء على

باستعمال وسائل الاتصال الإلكترونٌة بالشتم أو 
 التحمٌر

3/11 

فصل بدون مكافؤة أو إشعار أو تعوٌض بموجب 
 (82المادة )

الاعتداء بالإٌذاء الجسدي على زملاء العمل أو على 
 ؼٌرهم بطرٌمة إباحٌة

3/12 

بموجب فصل بدون مكافؤة أو إشعار أو تعوٌض 
 (82المادة )

الاعتداء الجسدي أو المولً أو بؤي وسٌلة من 
أو المدٌر  الجمعٌةوسائل الاتصال الالكترونٌة على 

 المسئول أو أحد الرإساء أثناء العمل أو بسببه
3/13 

__ 
فصل مع 
 المكافؤة

 3/14 تمدٌم بلاغ أو شكوى كٌدٌة ثلاثة أٌام خمسة أٌام

فصل مع 
 المكافؤة

 ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
عدم الامتثال لطلب لجنة التحمٌك بالحضور أو 

 الإدلاء بالألوال أو الشهادة
3/15 

 .الأكلى لممرة ترتكب مخالفة لأية بالنسبةالكتابي  بالإنذار المقرر الجزاء استبداؿالحق في  مجمعيةلك       
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 ( :2رقم ) ملحق

 سياسات التكليف والتدوير

 

 : ( التعريف1مادة )

  أولا: التدوير :

لمحصكؿ عمى  أك رأسياً  الكظيفي أخرى أفقياً ذات المستكى  الحالية إلى كظيفة مف كظيفتوالعامل  تحريؾىك      
بما  ةلجديدالبقاء في الكظيفة اك أإلى كظيفتو الأكلى  العاملعكد يالكظيفي مستقبلًا عمى أف  ميارات يتطمبيا تطكره

 .الجمعيةيحقق مصمحة 

ا: التكليف :  ثانيا

صمية كذلؾ كفقاً لمشركط الأ ميامولى إ ضافةً إك بميمة أخرى شاغرة أبالقياـ بعمل كظيفة  العاملىك تكميف    
 .ئحةلالىذه اكالضكابط الكاردة في 

 : ( أهداف التدوير والتكليف2مادة )

 .الإنتاجيةاء الكظيفي لمعامميف كزيادة حسيف الأدت .4
 .اب العامميف خبرات كميارات جديدةإكس .6
 .كالإبداع في العمل كالتجديد الكظيفي الإثراءتطكير العمل ك  .2
 .العامميفاكتشاؼ قيادات ككفاءات جديدة لدى  .1
 .تيفالرك  التخمص مفك  العامميف وزيادة حافزيك  الرضا الكظيفي .1
 الإدارات. سد النقص في بعض .2

 ( مدة التدوير والتكليف: 3مادة )

  :أولا: التدوير

إلى كظيفتو  العاملتككف مدة التدكير ثلاثة أشير كيجكز تمديدىا بمدة مماثمة عمى أف يتـ إنياءه كعكدت       
 . عمى الكظيفة الجديدة المكمف بيا السابقة أك تثبيتو
ا: التكليف  :ثانيا

المكمف بدلًا مقداره  العامللا تزيد مدة التكميف عف أربعة أشير في العاـ الكاحد كلا تقل عف خمسة أياـ كيمنح      
الكظيفة المكمف بيا كمياـ  الأساسيعمى أف يقكـ بمياـ عممو % مف أكؿ مربكط مف راتب الكظيفة المكمف بيا 64

 .   كالمزايا الأخرى عمى ما ىي عميو كيبقى راتبو
 

 

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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 : ( شروط التدوير والتكليف4مادة )

  :أولا: التدوير

 .في الكظائف المتجانسة كالمتماثمةف يككف التدكير أ .4
 كجكد خطة كاضحة كدقيقة لعممية التدكير. .6
 .المستقبميربط التدكير بالكضع الحالي كالتصكر  .2
 .أداء مياـ الكظيفة المنقكؿ إليياقادراً عمى  العاملأف يككف  .1
 الحالية. كحد أدنى بكظيفتو سنةقد أكمل  العامل أف يككف  .1
 . لمعامل مف آخر تدكير كظيفي سنتيفمركر مدة  .2
ا: التكليف  :ثانيا

 ف يككف ىناؾ كظيفة قائمة كمعتمدة في الميزانية.أ .4
 يككف ىناؾ حاجة لشغميا.ف تككف الكظيفة شاغرة كاف أ .6
 ف يتـ القياـ بيا عف طريق تكزيع العمل.أ تككف الكظيفة مف الكظائف التي يمكف لاّ أ .2
 .إلى كظيفتو الأساسية ة إضافةً بأكثر مف كظيفة كاحد العامل يكمف لاّ أ .1
 .  العاملإذا كاف التكميف خارج مقر الكظيفة فميزـ مكافقة  .1
 . ف بيا كلا يؤثر عمى عممو الأساسيالكظيفة المكمأف يككف قادراً عمى أداء مياـ  .2

 : ( خطة التدوير والتكليف5مادة ) 

بكضع خطة لمتدكير كالتكميف الكظيفي تشتمل ىذه الخطة عمى تحديد الإدارات كالأقساـ  إدارة المكارد البشريةقكـ ت
 عاملالذيف سيشمميـ التكميف كالتدكير كالفترة الزمنية المتكقعة كالدكرات التي يحتاجيا كل  العامميفالمستيدفة ككذلؾ 

 .كقياس نتائج ىذه الخطة
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 ( :3رقم ) ملحق

 الوثائق والسجلات

 : ( التعريف1مادة )

 :أولا: الوثائق

أك إحصائية  مصكراً أك كتاباً أك خريطةً أك  أك شريطاً مسجلاً  كرقةً صكاً أك كانت  تحمل معمكمات سكاءً  أية مادة    
 .أنكاع الكثائق التي تحمل معمكماتبياناً إلى غير ذلؾ مف  أك

ا: السجلات  :ثانيا

أك تسجيل النشاطات ك يستخدـ لتقييد  حددةالخاص الذي تحفظ فيو معمكمات معينة لأىداؼ مأك الممف  المجمدىك   
 .المرجع الرسمي لممتابعة أك الإثباتليككف بمثابة بشكل دكري الأعماؿ  المشاكل أك

 : ( الأهداف2مادة )

 .امة كالضركرية مف التمف كالضياعالمحافظة عمى الكثائق كالسجلات الي .4
 .ليياإلى السجلات عند الحاجة إسيكلة التكصل  .6
 .السميمة عمى أسس مكضكعية كدقيقة مف اتخاذ القرارات الجمعيةتمكيف  .2
 التي تحتكييا ىذه الكثائق كالسجلات. المعمكمات المحافظة عمى سرية .1

 : ( أنواع الحفظ3مادة )

 :أولا: محفوظات نشطة

 كتحفظ في كل إدارة  الأعماؿ بصفة مستمرة لإنجاز الجمعيةالكثائق الحية المتداكلة التي ترجع إلييا إدارات  يى    
ا: محفوظات متوسطة النشاط  :ثانيا

السجلات كالمستندات التي تدعك الحاجة لمرجكع إلييا عمى فترات  ( كتتمثل فيةالمؤقتما يطمق عمييا ) يى
 .الجمعيةالعمل في  متباعدة حسب طبيعة

ا: محفوظات غير نشطة  :ثالثا

لمركر سنكات  بيا أك السجلات كالأكراؽ كالمستندات التي لا تدعكا الحاجة لمرجكع إلييا ربما لانتياء العمل يى   
 :كتنقسـ إلى قسميف طكيمة عمييا

تاريخية  أك ذات أىمية الجمعيةبالأكراؽ كالسجلات التي تتضمف مبادئ كالتزامات متعمقة : كىي مستديمة .4
كالقرارات السارية المفعكؿ كغيرىا مما تعتبر  لأكامركا كالاتفاقياتستغنى عنيا أبداً مثل العقكد كىذه لا يُ 

 . ميمة فتبقى كتحفظ
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كالصكر الزائدة مف  قيمة مثل: المسكدات يتماماً أك ليس ليا أ الأكراؽ التي انتيى العمل بيا يكى :منتيية .6
عمييا ككذلؾ المكضكعات المنتيية  طكيلالتي مضى كقت الاجتماعات المراسلات الصادرة كالدعكات إلى 

 . النظر في أمر التخمص منيا فيذه يجب
 ( مراحل حفظ الوثائق والسجلات:3مادة )

 :أولا: التصنيف

 مجمكعات متشابية مف الكثائق ذات الصفات أك الخصائص المتجانسة كفصل الكثائق غير تككيف ىكك        

 :ت ًلو عدث طزقالمخشابي

 . كضكعمصنيػف الأكراؽ عمػػى حسب مكضكعاتيا كفتح ممف لكل : كىك تيالمكضكع التصنيف .4
 . عالفرك  الأكراؽ عمى حسب المناطق أك تصنيف كىك  التصنيف الجغرافي .6
 . ف كانت بالسنة أك بالشيرإحسب تكاريخيا بالأكراؽ  تصنيف: كىك يالتصنيف الزمن .2
 .الأكراؽ عمى حسب أسماء أصحابيا تصنيف كىك: يالتصنيف الاسم .1
 –القرارات  –نكعيا مثل  الفكاتير  تصنيف الكثائق عمى حسب أشكاليا مع مراعاةي: كىك التصنيف الشكم .1

  .التسكية اتأذكن
ا : الترقيم )الترميز(  :ثانيا

كىك عامل  ترتيب الكثائق تبعاً لرمكزىا تظير أىميتو فيك كىك المرحمة الكسطى بيف التصنيف كا عداد الفيارس 
 ق كلو عدة طرؽ منيا:الكثائ إعداد الفيارس لتمؾأساسي في 

  .(... -1 - 2 -6 -4عداد الحسابية التي تبدأ مف )كيتـ باستخداـ الأ: الترقيـ العددي المركب .1
 ...(. ث –ت  –ب  –كيتـ باستخداـ الحركؼ اليجائية التي تبدأ مف ) أ  :ياليجائ الترقيـ .2
  .كىك عبارة عف دمج الحركؼ اليجائية مع الأرقاـ الحسابية: الترقيـ المزدكج .3

ا : الفهرسة  :ثالثا

لمكثائق كالمعمكمات التي تحكييا تمؾ الكثائق بيدؼ تسييل استرجاعيا بأسرع كقت  كصف كامل كىي عممية
 كلو أشكاؿ:  يدج كاقل

كأرقاـ الممفات ككذلؾ أماكف كجكدىا في أجيزة  سجل فيو أسماءكبير مجمد يُ  كىك دفتر: السجل يرسف .4
 .ظالحف

  .ت مف كرؽ مقكى ذات مقاسات مختمفةكىك عبارة عف كرك ت: فيرس البطاقا .6
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