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آله وصلالالالالالالالاح ه الحمد لله رب العالمين والصلالالالالالالالام  والألالالالالالالالاما  وا رسلالالالالالالالاا  امد وال والما لالالالالالالالا ين د   ا   مد و وا 

 :وبعد رجمعين،

وجعلالاا ام ور الوظوفولالام و لالاا  او وظفيهلالا جمعولالامفي ت ظوم العمقلالام نين الجمعولالام الفاغ لالام  إ ارار  

يتع ق بها  إ حقوق وواج ات واضلالالالالالالاحم لمجموض نما ييلالالالالالالامإ ت فو  ام ماو المع ى بها الموظى  وا ر ما 

وجه ويكفا ل موظى حقه في دفس الوقت ، فقد تم وضلالالالالالالالالالاض   ا ال ظاا لتوضلالالالالالالالالالاو  ت   العمقم في ضلالالالالالالالالالاول 

 يم .ردظمم العما والعماو المعموو بها في المم كم العابوم الأعور

 : النظامأهداف 
 التعا ا  ض الموظفين بشفافوم ووضوح  ط ق. -1

 ارراك ر موم العما ناوح الفايق الواحد في ت فو  ام ماو. -2

 المعافأ   وا امرال المميز. -3

 . الجمعومبشؤون الموظفين في  توثوق الأوا ات الخاصم -4

 . والمتياربم نين الموظفين والجمعوم القيال  وا ظا ا  الاجتهارات والتفأيرات المتعدر  -5

 . لمأاوا  لجموض الموظفين في الجمعومتوفير المعا  م العارلم وا -6

 .ين الموظفين والمأئولين في الجمعوم  أين  م وم التواصا نت -7

 . ورفعهم ل  و المزيد  إ الجهد والإدتاجوم زيار  الولال لمجمعومتشجوض وت فيز الموظفين ل -8

 . ظى تج بها حتى لا يتعاض لمجزالاتالتي يجب  وا المو توضو  المخالفات  -9

 . ت صير الموظى ن قوقه وواج اته   -10

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
  

  3صفحة 

 

 تعريفات  عامة :
             يقصلالالالالالالالالالالالالالالاد نلالالاالع لالالاارات ازتولالالام المعلالالاا ي الوارر  ارال لالالالاا  صهلالالاا  ملالالاا يوي  لالالاا لم يار  م   للالالا  صلالالالالالالالالالالالالاااحلالالام 

 في   ا ال ظاا . 

 ( 1 جدول رقم )                                    

 تعايفه المصطمح

   جمعية التنمية الأهلية بالحصينية والمشعلية الجمعوم

 لجمعيةنظام شئون الموظفين الخاص با ال ظاا

 والموظف جمعيةعقد العمل الذي يحتوي على البنود المتفق عليها بين ال العقد

 الذي يستلمه الموظف نهاية كل شهر هجري المبلغ الأساس ي  الااتب

 الأ م الوظوفوم
السنة المعتمدة في بدء العمل والإجازات وصرف الرواتب وغيرها من الأمور وتبدأ من بداية شهر محرم وتنتهي 

 بنهاية شهر ذي الحجة حسب تقويم أم القرى 

 كان أم أنثى( يعمل لمصلحة الجمعية وتحت  الموظى
ً
 إدارتها أو إشرافها مقابل أجرهو كل شخص )ذكرا

الموظفون  وا 

 ن د الاواتب

 للفترتين أو )  8الموظفون الذين يعملون ) 
ً
 للفترة الواحدة أو )  4( ساعات يوميا

ً
( ساعات  6( ساعات يوميا

 في شهر رمضان طوال أيام العمل با
ً
 لجمعيةيوميا

 الموظفون 

 وا  والموظفات

ااتب ن د ال

 المقطوع

 الموظفون والموظفات الذين يعملون  وهم الموظفين والموظفات على المسميات 

 ( الحارس –السائق   -)عامل النظافة 

الموظفون  وا 

 ن د المعافآت

 الجمعيةحددها تهم من يقومون بأعمال محددة من المتعاونين مع الجمعية ويتم صرف مكافآت مقطوعة لهم 

 مقابل ذلك العمل

 الحضور للعمل ليوم كامل أو أكثرعدم  الغواب

 الأيام التي يسمح فيها للموظف عدم الحضور دون أن يؤثر ذلك على راتبه ولا على خدمته الإجار 

 العمل أوقات خارج الدوام الرسمي سواء خلال أو خارج أيام العمل العما الإضافي

 كلم . 80تكليف الموظف بعمل خارج مقر الجمعية بما لا يقل عن  الادتداب

 تقويم امرال

 الوظوفي
 الموظف بنهاية كل سنة يوضح فيه مستوى أداء عمله االتابع له مدير الإدارةتقرير يرفع من قبل 

 شهر عمل ويحدد بناء على  تقويم الأداء الوظيفي 12المبلغ الذي يتم إضافته لراتب الموظف بعد مض ي  الزيار  الأ ويم

افز  المعنوية التي  يتم صرفها للموظف مقابل تفانيه في العملالحوافز المادية أو  الحو

 الجزالات
بسبب تقصير في العمل أو مخالفة الأنظمة والتعليمات المتبعة  االعقوبات التي توقعها الجمعية على موظفيه

 بالجمعية أو غير ذلك من الأمور التي تخالف بنود العقد



 
  

  4صفحة 

 

 إجراءات التعيينثانياً : 
 

 : أحكام عامة أولً 
    

 

 .نالجمعوم  الموظفين تأاي رحعاا   ا ال ظاا  وي جموض  (1)

 لعقد العما فو  (2)
ً
امفيا ل عا ا الوارر  ما لا يتعارض  ض امحعاا والشاوط يعتبر   ا ال ظاا  تمما

 في العقد.

ولائ ته   لا ،23/8/1426وتاريخ  51تط ق رحعاا دظاا العما الصارر نالما وا الم عي رقم ا/  (3)

 له فوما لم يار بشأده دص
ً
 . في   ا ال ظاا الت فو يم ، والقاارات الوراريم الصارر  ت فو ا

 الحق في ار او تعديمت  وا رحعاا   ا ال ظاا لا ما ر ت الحاجم. لمجمعوم (4)

 الموظى   د التعاقد  وا رحعاا   ا ال ظاا. تط ض الجمعوم  (5)

 

 

 (1  ) 
ً
تافق  عه  ألالالالالالالالالالالالاوغات التعوين  مجمعومالت فو ي لديا المنا لالالالالالالالالالالالام  يقدا طالب الوظوفم ط  ا

 وهي لاالتالي : 

صلالالالالالالالالاور  نطاقم امحواو    -سلالالالالالالالالاهار  نالخبرات الألالالالالالالالالاانقم . ر - ج الدورات . سلالالالالالالالالاهارات-ب . المؤ ا الع مي  -ر

 .  والإقا م ال ظا وم  اريم المفعوو  صور  جوار الأفا   لغير الأعوريين   -  لا ل أعوريين  
 

الا لج لالالالالالام   مجمعولالالالالالامالت فولالالالالالا ي لديا الملالالالالالاثم ي وو  إ  ع لالالالالالاأ دمو ج التوظوى الخلالالالالالاا  نلالالالالالاالجمعولالالالالالامي(  2)  

  مجمعومالت فو ي لديا المالتي يشع ها التوظوى 
ً
 .نقاار اراري   ويا

تجاى  قان م شلالاخصلالاوم  ض طالب الوظوفم  إ ق ا لج م التوظوى لمعافم ا عاداته و دى   ا لالا ته  ( 3) 

 .لا تمار ا فض توصوات المج م الا  ديا الجمعومثم تا ل عما 

 . ل عما لمعافم  دى صمحوتهي او طالب الوظوفم بعد ق وله الم دئي الا الكشى الطبي (  4) 

 منه لمعرفة أسبابها لاتخاذ قرار مناسب بشأنها عن طريق لجنة مسائلة الموظف في الأمور التي تصدر الت قوق

 مذكرة كتابية توجه للموظف في حالة تقصيره في عمله أو قيامه بعمل غير لائق أو مخالف لبنود العقد الإد ار

 الاقتطاع من راتب الموظف الذي صدر منه ما يوجب ذلك الحأم

 ما يدعو إلى ذلكإيقاف الموظف عن العمل إذا بدر منه  الفصا

 ندو ال قا
المبلغ الذي تدفعه الجمعية شهريا للموظف على بند الرواتب للانتقال من وإلى الجمعية ما لم يوفر له المكتب 

 وسيلة نقل

 الت ا ا
دفعه الجمعية لشراء تذاكر سفر للموظف على بند الرواتب عند قدومه للعمل وخلال إجازته تالمبلغ الذي 

 بشرط أن يكون تحت كفالة الجمعية ة ما لم يكن تعاقده داخلياالرسمية النظامي

التأ و ات 

 الاجتما وم
 هـ 3/9/1421وتاريخ  33هو النظام الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/

 هـ 23/8/1426وتاريخ  51هو النظام الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/ دظاا العما



 
  

  5صفحة 

 

ً ثا  عقود العمل :  لثا
 

وطالب الوظوفم يتم فوه ت ديد الااتب  م توقوض  قد نين الجمعومى الطبي يتبعد اجتوار الكشلالالالالالالالالالالالالا(  5) 

 و أمى الوظوفم وساوط وواج ات الوظوفم .

 .قاار تعوين  عتمد  إ  ديا الجمعوم يتم اصدار (  6) 

 الموظى الجديد نالافض الا سئون الموظفين نم اساته ل عما.  ديا ارار يقوا  (  7) 

) يقوا قألالالالالالالام سلالالالالالالائون الموظفين نفت    ى لعا  وظى يشلالالالالالالاما جموض  ا يتع ق نه  إ روراق ر لالالالالالالاموم (  9) 

 الادتدانات -تقويم امرال الوظوفي  -الجزالات  -الإجارات - ا يعهد ل موظى –قاار التعوين  –الشلالالالالالاهارات  – قد العما 

 .(… صا  المأت قات  -ا مل الطا  -قاارات الزيار  -قاارات تجديد العقد -العما الإضافي  -
 

 

 
 إبرام العقد  –أ 
 بعد ا توفال جموض الشاوط الموضحم في اجاالات التعوين  يتم انااا  قد العما  ض الموظى

ل موظى  وا ن د الاواتب يوضح فوه الااتب ويقوا قأم سئون الموظفين نكتانم  قد  ما 

 نال غم العما وغير  ل   إ ساوط  وط وعم العما و أمى الوظوفم
ً
 وا رن يكون العقد   ارا

  ه  سختانويعما  ويختم نالختم الا مي   ديا الجمعوم عتمد  إي إ الموظى و ويوقض  العابوم

 .و سخم ل موظى   سخم لمجمعوم

   ملها انهال  ، وي ق لمجمعوم  دتها ثمثم رسها نااتبتتجاور  تجاي وم لا يخيض الموظى لفتر 

وت تأب فتر  التجابم ضمإ  د اته ندون  انق ا طار رو تعويض رو  عافأ  ا ا لم يث ت  فالته 

 . د   د م الموظى المأتق  وم ا ا تم تث وته

 .لا ي ق ل موظى الحصوو  وا اجار  رو ندلات  مو فتر  التجابم 

  في العما رو الا تغ ال  إ  و دى صمحوته لم تماار م ررال الموظى  مو فتر  التجابم يتم تقوو

يم وفي حاو  دا ا طاره بعدا   ا  ته ل عما ق ا نها،  التجابم د اته و ل  ق ا ادقيال فتر  

 فتر  التجابم يعتبر  قده  اري
ً
 . لمد    م ا ت ارا  إ تاريخ الم اسا  ا

 تجديد العقد  -ب
 يتم تجديد  قد الموظى ن الً  وا  دى الحاجم لا تمااره وتوجيهات الإرار  ويشترط لتجديد  قد

 ا ا لم ي د % في تقويم امرال الوظوفي   80 إ لا تقا  وا  أ م  حصوله الموظى
ً
ويجدر العقد ت قائوا

% في تقويم   80، و  إ ي صا  وا رقا  إ   ق ا سها  إ ادتهال  د  العقد الطافين  م   ل  رحد

 و  إ الزيار  ر و ي اا لمد    م لت أين رراله  م ه رن تعطي الموظى  ف مجمعوم ا ا الارال الوظوفي

 فت هى  د اته .  %60  ر ا  إ حصا  وا رقا  إ  ،  د اتهالحق في انهال مجمعوم ل

 إنهاء العقد  –ج  
           % في تقويم امرال الوظوفي 80انهلالالاال  قلالالاد الموظى ا ا حصلالالالالالالالالالالالالالالاا  وا  ألالالالالالالالالالالالالا لالالام رقلالاا  إ  ي ق لمجمعولالالام

 ق ا ادتهال  قدهله ويتم  خاط جمعوم  د  دا حاجم الرو 
ً
 ما ورر نالفقا  (  سها  نلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالا )    ته ر موا



 
  

  6صفحة 

 

 الرواتب  خامساً :
 

 أيام وساعات العمل :رابعا
 

  لالاد و للالا  انهلالاال  قلالاد ري  وظى   لالااسلالالالالالالالالالالالالاا    ملالاا ي ق لمجمعولالام )ب ( نلالاال  لالاد الثلالااللالا   إ  لالا ه المئ لالام

و ل  بعد اجاال الت قوقات  المبر مال  د الألالالالالالالالالالالالاابض في العقور ن  صلالالالالالالالالالالالاو    وه ري تصلالالالالالالالالالالالاا  ر صلالالالالالالالالالالالادو 

وللآ ايإ  ا ات لمجمعومالمر م وث وت قوا ه به ا العما بعد تألالا ومه جموض  ا ن ورته  إ  هد والتز 

 . 

 

 
 

 نمعلالادو )  مألالالالالالالالالالالالالالاميعملالاا الموظى  (1)
ً
 8ريلالااا ر لالالالالالالالالالالالالا و ولالاا

ً
 ور لالام  وا فترتين (  لالالالالالالالالالالالالالاا لالاات  ملالاا يو ولالاا

 العما  ا ات ويتم ت ديد ندايم ونهايم(  ا م لعا فتر  ،  4و ل  نلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالا ) ص احوم و أائوم 

(  6 سلالالالالالالالالالالالاها ر يلالالالالالالالالالالالاان الم ارك فوكون الدواا الا لالالالالالالالالالالالامي )ر ا في  العما نالمكتب  صلالالالالالالالالالالالامحمحألالالالالالالالالالالالاب 

 و ل  نما يعارو  ا ات 
ً
 . (  ا م ر  و وا 30) يو وا

افهم  صها في الموا ود المحدر  وفق الجداوو  الموظفين الايكون حيلالالالالالالاور  (2) ر ا إ العما وادصلالالالالالالاا

اقض العما ، ويجب رن تتيمإ   ه الجداوو  التي يتعين ا منها نوضعها في ر ا إ نارر   إ  و

  و د ندل  ا ات العما وادتهائها، 

( 107( و )106الموار ) ض  اا ا  رحعاا دظاا العما في   ا الشلالالالالالالالالالالالالاأن يجب التأ ود  وا  اا ا   (3)

  إ دظاا العما  وا وجه الخصو .

اف (4)  ه وفق الطايقم المعتمد  في الجمعوم . وا الموظى رن يث ت حيوره وادصا
 

 
  عتمد الشلالالالالالالالاهور
ُ
الووا ام ير  و د لا يتجاور في   في صلالالالالالالالاا  رواتب الموظفين ويتم صلالالالالالالالاافها المومريمت

 :  وا ازتي راتب الموظى ن ال ي درو  المومريالشها   إ

 على بند الرواتب الموظفون -أ 
 (  ا ات يو و8و م الموظفون ال يإ يعم ون )

ً
ويكون (  ا ات ل فتر  الواحد   4رو )  ل فتر  العا  م ا

يتم ت ديد رواتبهم  و  الموظىالمبرا  ض  عقدالو ل   إ طايق ا مي  و  م هم ال جمعومالعما في ال

 :تهم الأ ويم حأب الجدوو ازتي اوريار

 

 

 

 

 
 
 
 



 
  

  7صفحة 

 

 
  السعوديين والغير السعوديينجدول سلم الرواتب للموظفين

 ( 2 جدول رقم )       
 سلم رواتب الموظفين السعوديين       

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 (  3جدول رقم )   
 سلم رواتب الموظفين الغير سعوديين     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   ااتب ر اس ي  رياو 5000رلا يقا راتب  ديا الإرار   وا  ض  اا ا   . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ا
 االمؤ 

 ل مؤ ا

 الواحد  رواا الفتر   تين ( رواا الفتر  العا  م ) فتر 

 نالاياوام اس ي  الااتب

 يين ل أعور
 ندو ال قا

 ام اس ي نالاياو الااتب

 يينل أعور
 ندو ال قا

 150 3000 300 5000 جامعي 1

 200 2000 300 3500 الدبلوم 2

 150 1500 300 3000 الثانوي  3

 100 1250 300 2700 المتوسط 4

 100 950 300 2500 الابتدائي 5

 

 

 

 ا
 االمؤ 

 ل مؤ ا

 الواحد  رواا الفتر   تين ( رواا الفتر  العا  م ) فتر 

 غير نالاياو لام اس ي الااتب 

 يين  عور
 ندو ال قا

نالاياو ام اس ي الااتب 

 يين عور غير ل
 ندو ال قا

 100 1000 200 2000 جامعي 1

 100 900 200 1800 الدبلوم 2

 100 800 200 1600 الثانوي  3

 100 600 200 1200 المتوسط 4

 100 500 200 1000 الابتدائي 5



 
  

  8صفحة 

 

 سادسا : النقاط الإضافية

 

 

 على بند الراتب المقطوعوالموظفات الموظفون  -ب

 قد و ل   إ طايق ت ايا دمو ج  الحارس ( –الأائق   -و م الموظفين والموظفات  وا المأموات ) ا ا ال ظافم 

 . رياو 2000ولا يتجاور   رياو 800ن و  ي در الااتب  إ 
 بند المكافآتالموظفون على  -ج

بعد و  العماو  ل  حأب حاجم نمعافأ   قطو م   مو فتر   عو م جمعوم ض ال و م المتعاودون 

 .  للإ تمار جمعومال اا  ديا  الافض بعد ا لصاحب الصمحوم و  جمعومتاسو هم  إ ق ا المأئولين نال

 

 4جدول رقم )   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   وات الخبر  : يتم احتأاب دقطم واحد  لعا  نتين  بره تت ا ب  ض حاجم الجمعوم . -1

 ض حاجم   يتم احتأاب دقطم واحد  لعا رور  تكون  دتها   م واحد  تت ا ب الدروات التدري وم : -2

 الجمعوم .

 ( رياو )  ائم و شاون رياو ( . 120قومم ال قطم الواحد  تأاوي )  -3

 يعتبر احتأاب دقاط الموظفين العا  ين لفتر  واحد  نالجمعوم  وا ال صى  ما   ق . -4

 : ملاحظات
 إ المط وب ل وظوفلالالالام يتم تعو  لالالالاه  وا راتلالالاب المؤ لالالاا المث لالالالات في حلالالااللالالام تقلالالالادا صلالالالالالالالالالالالالالالالااحلالالاب  ؤ لالالاا ر وا  -1

 ل وظوفم .

 

 

 

 ا
 االمؤ 

 ل مؤ ا

 الواحد  رواا الفتر   تين ( رواا الفتر  العا  م ) فتر 

 يين عور غير لنالاياو ام اس ي الااتب  يين  عور غير نالاياو لام اس ي الااتب 

 2250 4500 جامعي 1

 1500 3000 الدبلوم 2

 1250 2500 الثانوي  3

 1000 2000 المتوسط 4

 800 1500 الابتدائي 5



 
  

  9صفحة 

 

 الإجازاتتاسعاَ: 

 وتعديل المسمى الوظيفي الموظفيننقل ثامناً : 

 نقل الكفالت سابعاً :

لا لات دا  وظائى جديد  يتم ت ديد الااتب حألاب ط وعم العما والمؤ مت  جمعوم   د حاجم ال -2

ن لالاالا  وا توصلالالالالالالالالالالالالاولالام لج لالام  جمعولالام إ  لالاديا الالمر لالام لت لالا  الوظوفلالام ويتم اصلالالالالالالالالالالالالالادار قاار اراري نلالا للالا  

 . التوظوى

 

 

 

لاا ا تعالوى  الجمعوم  ماتتف نالجمعوم دقا  فالم رحد المقومين لمجمعوم ا ا اقتيت حاجم العما

الم دقا الكفالم ل ما  الثادوم التعالوى في ح دقا الكفالم ا ا لاادت  فالته ت قا موو  ا  ودصى قومم

الا  فوا آ ا فوتم   إ الجمعوم في الادتقاو ر ا في حالم رغ م رحد الموظفين الثالثم وث   التعالوى ل ما 

افقم الإرار  ب في الادتقاو بعد احيار  طاب ر مي  إ الجهم التي ياغ دق ه   د  دا الحاجم الوه و و

 وا رن يكون قد ر ض ى ث ثي  د  تجديد الإقا م  وا  ري التزا ات  الوماليها   وا رن لا تت ما الجمعوم 

 . امقا 

 
 

  
 

افقم قألالالالالالالالالالالالام ز ا الا بعد رو  إ   ارار  الا ر اى  رو  إ وظوفم م اى لا يتم دقا ري  وظى  إ  ألالالالالالالالالالالالامى   و

 .وصدور قاار اراري ن ل  جمعوممالت فو ي ل ديا الم

  
 

 الأسبوعية   الإجازة -أ
              لعملالاا الموظى و  لالاد حلالااجلالام الجمعولالام الجمعلالام والألالالالالالالالالالالالالا لالات يهي يو  لمجمعولالام  لالالالالالالالالالالالالا و ولالامام جلالاار  الإ       

  ديا  حألالالاب رري نووا اجار  آ ا ه يصلالالاا  له ندو  ل  الووا حألالالاب ال ظاا رو يتم تعوييلالالا في رياا اجارته

 . الإرار  المع وم

  ( السنوية الاعتيادية )ازة الإج -ب

 تيا  لاصوده (  36 اجار  ا تواريم  دتها ) ( ال ي يعما  وا ن د الاواتب الموظى) يعطى 
ً
يو ا

 . ادتهال فتر  التجابم رياا  إ لاا سها رواا ت تأب  إ 3نمعدو 

  إجازات الأعياد -ج
في  لالا للالا  يتمتض نلالااجلالاار  و العملالاا الحكو ي ت لالادر نصهلالاايلالام رواا  يتمتض الموظى نلالااجلالاار  في  ولالاد الفطا 

 العما الحكو ي .صهايم رواا ت در ن  ود امضحا



 
  

  10صفحة 

 

 عاشراَ : الستئذان

 الإجازات المرضية  - هـ
وتكون  لالالالادفو لالالالام  يعطى الموظى اجلالالالاار   اضلالالالالالالالالالالالالاولالالالام ن لالالالاال  وا تقايا طبي  إ جهلالالالام ط ولالالالام  عتملالالالاد  

 لمد  ) الااتب
ً
 30لاا م

ً
  الثمثين إ    المألالالالالالالالالالالالالات ق ت قص بعد ا الا ثمثم ررباع الااتب( يو ا

ً
ي ت يها الت يو ا

  ن و ور
ً
 . وال لاادت  تص م رو  تقطعم   م واحد و ل   مو  د  التي توي  ل   راتب ل ثمثين يو ا

 إجازة الحج  –و 

            مرال   لاا لالالالالالالالالالالالالالا  ال   الا اجلاار   ولاد امضلالالالالالالالالالالالالاحا الم لاارك  ريلااا نلاالإضلالالالالالالالالالالالالالاافلام( 5) يعطى الموظى اجلاار 

 .(   وات5) لاا

 إجازة الامتحانات -ز
نااتب فتر  الا ت ادات طواو ال ي يدرس اجار   ( ال ي يعما  وا ن د الاواتب الموظى) يعطى 

افقم ارار  الجمعومر   و ل  بعد   .الا ت اداترن ي يا  ا يث ت رراله ررا ته  وا  وا   و

  لوضعاإجازة   -ح
 30 قدار ا ) ر و متعطى الموظفم اجار  

ً
ولار  بعد احيلالالالالالالالالالالالالاار ا  طاب انم  نااتب لاا ا ( يو ا

 .بشاط رن تكون الولاره وهي  وا ررس العما

 الإجازة الاستثنائية  -ط

الإجار   إ   رصلالالالالالالالاود  ألالالالالالالالاتدعي  ل  و  د  دا وجوري  جار  تعطى ل موظى   د وجور ظا وهي ا

و لا ت تألالالالالاب  إ    ندو ت ا ا الألالالالالافا  الا تواريم رو  دا  فايم الاصلالالالالاود وتكون ندون راتب و لا يتم صلالالالالاا 

افقم ارار  ال  د ته  .جمعومويشترط ل ل   و

  الخاصةجازة الإ -ي
في حالم وفا     رياا و مألالالامررق نمولور ا ا  وثمثم رياارياا اجار  لزواجه   مألالالاميعطى الموظى 

 .روجم الموظى رو رحد رصوله رو فاو ه

 الوطني للملكة العربية السعودية إجازة اليوم -ك
 . الحكو يحأب اجار  العما  يعطى الموظى اجار  في الووا الوطني ل م كم العابوم الأعوريم           

 

  

 
رو   الم لالااسلالالالالالالالالالالالالاا  رئ ألالالالالالالالالالالالالالاه إ  رث لالاائلالاه في ق لالاا نلالادايلالام العملالاا رو لجزل  إ الووا الإ ن الموظى و و ر لالا  

( 8وإ ا رارت  إ ) لمخاوج مرال  ملالاا  لالاا  نلالاه ،  ملالاا يتم جمض  لالالالالالالالالالالالالالاا لالاات الا لالالالالالالالالالالالالاتئلالا ان  ألالالالالالالالالالالالالائوو اللالادواا

 يتم 
ً
 .يتم  صم  قان ه  إ رات ه الشهاي  رار  إ  ل  و ا صمها  إ اجارته الاضطااريم  ا ات سهايا

 
 
 



 
  

  11صفحة 

 

 مباشرة العمل :عشرالثالث 

 التأخيرالثاني عشر: 

  الغيابالحادي عشر : 
 

 الغياب بعذر -أ
                              نملالالالالاديا ارارتلالالالالاه وإنمغلالالالالاهيقوا نلالالالالاالاتصلالالالالالالالالالالالالالالالالااو  لووا لالالالالالاا لالالالالاا   لالالالالاد  لالالالالادا تمكإ الموظى  إ الحيلالالالالالالالالالالالالاور 

ورفعه   لاديا ارارتلاه إ  ويتم ا تملااره وتوجيهلاه ل موظى للإفلاار    مألالالالالالالالالالالالالاائ لام  وظىن ويقوا  لاديا المتلاابعلام

 صلالالالالالالالام   ا الووا  إ رصلالالالالالالالاود يتم و  ل شلالالالالالالالاؤون الإراريم والمالومحالته الجمعوم للإحاطه و إ ثم لإ  اا لمديا 

و  لالاد ا لالالالالالالالالالالالالات فلالاا  لالاا يخصلالالالالالالالالالالالالام  إ رات لالاه  قلالاانلالاا راتلالاب يوا واحلالاد  إ لالالاا يوا  ض  لالادا  الإ تولالااريلالاماجلالاارتلالاه 

 الغواب .احتأانه في رياا 

 الغياب بدون عذر    -ب
وإنمغه               ديا ارارتهويقوا  ندون اسلالالالالالالالالالالالالاعار الجمعوم لووا لاا ا رو ر ثر  مجمعومو و  دا الحيلالالالالالالالالالالالالاور ل           

ورفعلاه   لالاديا ارارتلالاهويتم ا تملالااره  إ وتوجيهلالاه ل موظى  للإفلالاار   مألالالالالالالالالالالالالالاائ لالام  وظىن ويقوا  لالاديا المتلالاابعلالام

  إ لاا يواخصلالالالالام  قانا راتب ي و  ل شلالالالالاؤون الإراريم والمالوم حالته لإ  و إ ثم  اا للإحاطه الجمعوم ديا 

 لعلالادا تمك لالاه  إ  د  لالا  لالاا لالادا في حلالااللالام اث لالاات الموظى ،نملالاا في  للالا  ال لالادلات  يوا غولالااب
ً
حيلالالالالالالالالالالالالاوره لاحقلالاا

     . والاقت اع نه وحصوو  ا يأتدعي له ا الغواب الا ت ار 

 
 

  

 في نهلالاايلالام لالالاا سلالالالالالالالالالالالالاها ن لالاالً  ا لالاا أيتم تجموض اموقلالاات التي يتلالا
ً
 شلالالالالالالالالالالالالاى  وا  الموظى  إ العملالاا يو ولالاا

 .وتخصم  إ رات ه الحيور الوو ي 
 

  
 

 في الحالات ازتوم :  وظىم تع ئم ردمو ج   اسا  يت(  ر) 

   د ا تما الموظى الجديد ل عما .-1

  ا دا الإجار  ام  و وم وإجار  ام وار .  الإجار  إ الموظى   ور بعد -2

( 15الغال  قد الموظى ال ي لا ي اسلالالالالالاا  هاا  م ه رون   ر  شلالالالالالااوع  مو ) لمجمعوم( ي ق  ب) 

  إ تلااريخ العقلاد نين الطافين ا ا لالا 
ً
  علاه  إ را لاا المم كلام يو لاا

ً
وإ ا لم ييلالالالالالالالالالالالالاض دفألالالالالالالالالالالالالالاه ت لات ان  تعلااقلادا

  عه  إ الخارج. الجمعومتصا  
ً
 فور وصوله ل مم كم ا ا لاان  تعاقدا

 

 

 

 

 



 
  

  12صفحة 

 

 المكافآت : عشردس ساال

تقويم الأداء  :عشر الخامس
 الوظيفي

 خارج الدوام الرابع عشر :

 
 
 

 

 

 الساعات الإضافية -أ
 اليها يتم احتأاب  ا ات العما الإضافي نم 

ً
 إ رجا الموظى   %50ا يواري رجا الأا م  يافا

وتصلالالالالالالالالالاا  راري ا نموجب قاار  بعد ا تماره  إ رئ ألالالالالالالالالالاه الم اسلالالالالالالالالالاا  حألالالالالالالالالالاب حاجم العماو ل  ام لالالالالالالالالالااسلالالالالالالالالالا ي 

 نموجب  شهد ن ل   إ رئ أم الم اسا . بعد انهال المهمم   أت قات الموظى  ض رات ه الشهاي 

 والأعيادالعمل خلال الإجازات الأسبوعية  -ت
ا ا اقتيلالالالالالالالالالالالالالات حلالااجلالام رو اجلالاارات ام ولالاار  يتم تع وى الموظى نلالاالعملالاا  مو الإجلالاار  ام لالالالالالالالالالالالالا و ولالام 

له  ض الااتب   إ رات ه الوو ي يصلالالالالالاا  %100يوا  ما اضلالالالالالاافي نمعدو ل موظى وي تألالالالالالاب العما  ل  

 .الشهاي 

 الانتداب  -ج
 رياو ( 150يصلاا  له ندو  لا م 80نما لا يقا  إ  قا الجمعوم بعما  ارج  الموظى ادتداب  د 

ت  ا   لالافا  وا الدرجم له قومم   إ لاا يوا ويصلالاا  رياو ( 75)  وبدو ا اسلالامرياو (  250)  وبدو  لالاكإ

 وإ وا  ط الأواحوم 
ً
 الأير لمجهم الم تدب لها    ا

ً
 .توفير  ل   إ الجهم الما ا اليهافي حالم  دا يانا

 
 

  
في نهايم لاا  جمعومارار  ال ديا الا الم اسلالالالالالالالالالالالالاا  المديا  إ ل موظفين رفض تقويم امرال الوظوفي يتم 

طمع اويتم  وريارته الألالالالالالا ويم في العما وب الً  وا  ل  يتم ت ديد  دى صلالالالالالامحوته لم لالالالالالاتماار   ومري اا 

 ه الوظوفي و  اقشته في دقاط القو  واليعى .ئالموظى  وا تقويم ررا

 

  
افز  الإنداع  وا   هوتشجوع ل موظى يهد  الا رفض الكفال  الوظوفوموالمعافآت  دظاا الحو

 -ويتم  ل   إ  مو ازتي : والتميز 

ل موظى الألالالالالالالالالالالالالاعوري       علالاافلالاأ   قطو لالام جمعولالاممالت فولالا ي لملالاديا  للائ س  ج س الإرار  رو ي ق  -1

في الألالالالا م ) الااتب ام لالالالااسلالالالا ي ( و ل  ويكون احتألالالالاابها  وا  يإ إ راتب سلالالالاها  لا تزيدوغير الألالالالاعوري نما 

 .ررائه المتميز  تشجوض له  وا  ديا ارارته حأب توصوم  الواحد 

 يتم ا طال الموظى المتميز سهارات تقديايم و  دايا تشجوعوم . -2

 .سا  م التأ ين الطبي  يتم تجديد الإقا م الأ ويم  إ ق ا الجمعوم  ل موظى غير الأعوري -3

 

 



 
  

  13صفحة 

 

 الجزاءات : عشر  السابع

 

 
 

                          ت قوق  لالالالالالالالالالالالااي يتم الت قوق  ض الموظى ا ا صلالالالالالالالالالالالادر   ه  ا يوجب  ل  ويسلالالالالالالالالالالالاجا الت قوق في   يلالالالالالالالالالالالاا       

  عه حأب الخطوات التالوم : ويتم الت قوق

 لط ب الت قوق  ض الموظى . افض  إ ارار  الموظى لمديا الجمعوميتم ال 

 كو هلالالالاا نقاار اراري  إ  لالالالاديا الا لج لالالالام الت قوق التي يتم تشلالالالالالالالالالالالالا نلالالالااحلالالالااللالالالام الموظى يقوا  لالالالاديا الجمعولالالالام

 . الجمعوم

 لا تمار ا . وتوصوات المج م الا  ديا الجمعوم الت قوقنافض دتائج  تقوا لج م الت قوق 

  عد ا تمار ا  إ  ديا الجمعومبيتم تط وق العقوبم  وا الموظى . 

 :توقع الجزاءات التالية  على نتيجة التحقيق ا  وبناء
 الإنذارات  -أ

رو  خالى ل  ور  قوا ه بعما غير لائقتقصلالالالالالالالالالالالالايره في  م ه رو موظى في حالم    ا   تانوم توجه ل      

 .العقد

 

 ا

 

 دوع المخالفم

 الجزال

 ثال   ا  ثا ي  ا  روو  ا 

الخاوج  وا آراب الشايعم الإ م وم رو  شار ته في ر ا إ  ش و م رو  م و م  1

 رو تس ئ 
ً
 لأمعم الجمعوم.دظا ا

 ( رياا5اد ار نهائي  ض  صم )

 

 ( رياا5اد ار نهائي  ض  صم ) ا تغمو وا تخداا الوظوفم رو ا م الجمعوم لت قوق رغااض شخصوم 2

 

 ( رياا5اد ار نهائي  ض  صم ) جمض ا ادات رو تبر ات رو دقور لمجمعوم ندون ا ن . 3

اد ار  ندون ا ن.القواا نأ ماو  اصم وقت الدواا الا مي  4

 ض 

 صم 

 ( رياا3)

 ( رياا5اد ار نهائي  ض  صم )

 ( رياا5اد ار نهائي  ض  صم ) التشاجا  ض الز مل رو احدا   شاغ ات في  عان العما. 5

 رياا 3اد ار  ض  صم  اد ار  ض  صم يوا اثار  المشالاا وت ايض الغير  وا  ل . 6

 رياا 3اد ار  ض  صم  اد ار  ض  صم يوا  ض رؤ ائه رو ر مئه في الجمعوم.الت فظ نألفاظ دانوم رو ا ال  امرب  7

 رياا 3اد ار  ض  صم  اد ار  ض  صم يوا التقصير في ررال العما رو  دا ت فو  التع ومات. 8

 ( رياا3) اد ار  ض  صم اد ار  ض  صم يوا التأ ب في ت ى رو ضواع  وار رو  أت دات رو رجهز  رو  عدات تخص الجمعوم. 9

 اد ار  ض  صم يو ين اد ار  ض  صم يوا ا ال  ا تخداا رجهز  و عدات الجمعوم رو ا تعمالها مغااض  اصم رون ر ن. 10

 اد ار  ض  صم يو ين اد ار  ض  صم يوا (  ا م في الشها الواحد.15تكاار التأ ير  إ الدواا ن و  يتجاور ) 11

 اد ار  ض  صم يو ين اد ار  ض  صم يوا الا مي رون ا تئ ان.تكاار الخاوج رث ال الدواا  12

 اد ار  ض  صم يو ين اد ار  ض  صم يوا  دا الالتزاا نالتوقوض في الحيور والادصاا  ل دواا الا مي. 13

14  
ً
رفض العما  مو الإجارات ام  و وم رو ام وار رو الادتداب   د تع وفه ر موا

 ن ل  رون   ر  ق وو.
 اد ار  ض  صم يو ين اد ار  ض  صم يوا اد ار  تابي

 اد ار  ض  صم يوا اد ار  ض  صم يوا اد ار  تابي  دا تأ وم ال قور المحص م لحأاب المكتب في الموا ود المحدر . 15



 
  

  14صفحة 

 

 الخصم -ب
 رن   وا   إ راتب الموظى ا ا ندر   ه  ا يألالالالالالالالالالالالالاتوجب  ل  بعد  ما الت قوق  عه  و الحألالالالالالالالالالالالالام

  ض  طئه ولا يزيد الخصم  إ )
ً
 .( رياا في الما  الواحد 5يكون الخصم  ت ا  ا

  يتم  جارا  الموظى ا ا ندرت   ه ري  خالفات تتع ق نالأ وك رو ت ظوم العماو. 

 ( 5 جدول رقم )
  ملاحظة

 امجا الوو ي ل موظى . يقدر حأب(  4 الجدوو رقم )الخصم الوارر في  -1

نتقديا العقوبم  ص   يها ال ظاا تقوا ارار  الجمعومفي حالم قواا الموظى نمخالفم لم ي  -2

 الم ا  م لت   المخالفم .

 الفصل من العمل -ج
 :ازتومفي الحالات قاار فصا  نموجبو ل  يتم فصا الموظى 

 ( 6 جدول رقم )

 الجزال المخالفم ا

 

1 
                رو ا ت ف  الإد ارات ا ا تكار  إ الموظى فعا يأتوجب الإد ار الصهائي

 (5)جدوو رقم في 

 فصا ندون  عافأ  رو تعويض

(  إ دظاا 80  ض  اا ا  المار  )

 العما 

 

2 
 15رو ) رياا  تتالوم 10غواب 

ً
           الواحد   المومريمالأ م   تفاقم في( يو ا

 جمعومندون   ر وإنم   أ ق لم

 فصا ندون  عافأ  رو تعويض

(  إ دظاا 80  ض  اا ا  المار  )

 العما 

 فصا  ض المعافأ  ( اد ارات في الأ م الوظوفوم الواحد 5ا ا صدر ن ق الموظى ) 3

 

4 
 

(ورر في العقد المبرا  ض الموظى نفقا   لاا  ا
ً
  إ ال  د الأابض )رولا

 رو تعويضفصا ندون  عافأ  

(  إ دظاا 80  ض  اا ا  المار  )

 العما 

 مع الأخذ في الاعتبار ما يلي: 
ريا  إ الجزالات الم صو    يها في   ا ال ظاا الا بعد انم  الموظى  تانم  الجمعوموقض لا ت -1

 نموجب   يا يورع نم فه الخا  .نالمخالفات المنأوبم الوه و ماع رقواله وت قوق رفا ه و ل  

 وا الموظى م ا توقوض ري جزال  مجمعومل(  إ دظاا العما لا يجور 80 ض  دا الإ مو ن كم المار  )  -2

 المأئوو. نمدياه رو  نالجمعوم رو  ن له  مقم   اسا  نط وعم  م هارتك ه  ارج  عان العما الا ا ا لاا

التد ا رون وجه حق في ري  ما ل س  إ ا تصاصه رو لم يعهد نه الوه  إ  16

 الإرار  .
 اد ار  ض  صم يو ين  صم يوا اد ار  ض اد ار  تابي

التواجد في  عان العما في غير روقات الدواا الا موم رون تع وى ر مي رو رون  17

  برر.
 اد ار  ض  صم يو ين اد ار  ض  صم يوا اد ار  تابي

 اد ار  ض  صم يوا اد ار  تابي ال وا رث ال وقت العما. 18
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 انتهاء الخدمة العشرون:

 والسلامةالعلاج  عشر:التاسع 

 استقدام أسرة الموظفشروط : عشر  الثامن

  وا ا تشا  المأاللم التأري وم ل موظى بعد  ض ي ثمثين يو تأقط  -3
ً
قوا المخالفم رون رن ت ا

 ي  إ اجاالات الت قوق بشأنها .ناتخا  رالجمعوم 

خالفم ر ثر  إ توقوض الجزالات الوارر  به ا ال ظاا ا ا  ض ى  وا تاريخ ث وت الم لمجمعوملا يجور   -4

. 
ً
 ثمثين يو ا

ال ي يتعاض نانم  الموظى  تانم نما وقض   وه  إ جزالات ودو ها و قدار ا والجزال الجمعوم  تزا ت  -5

له في حالم تكاار المخالفم وإ ا ا ت ض الموظى  إ ا تما الإ طار رو رفض التوقوض نالع م يا ا الوه 

 المسجا في   ى  د ته . الالكترو ي نالبريد

 ل ص المار  ) -6
ً
(  إ دظاا 72 ض  دا الإ مو ن ق الموظى في الا تراض ر اا الهوئم المختصم وفقا

حعاا التظ م  إ ري جزال يوقض   وه وفق رالجمعوم يتظ م ر اا ارار   العما ، يجور ل عا ا رن

 . ال ظاا الم صو    يها في   ا

صحوفم جزالات يدون فيها دوع المخالفم التي ارتكبها وتاريخ وقو ها والجزال   وظىيخصص لعا   -7

 . الموظىالموقض   وه وت فظ   ه الصحوفم في   ى  د م 

 محعاا المارت الجمعوملا تخا رحعاا الموار الأانقم ن ق   -8
ً
(  إ 80،  75)  ينفي فسخ  قد العما وفقا

 .دظاا العما 
 

 

   
 

 يتم الأماح نا تقداا ر ا  الموظى غير الأعوري نالشاوط التالوم :

 .رو  مأم ر واا  تفاقم  ر واا  تتالوم ثمثم إ  جمعومرن لا تقا  د  الخد م في ال -

افقم ارار  ال -  . جمعوم و

افقم الجهات  ات العمقم -  . و
 

 
 

في  نتسجوا جموض  وظفوه الأعوريين وغير الأعوريين ال يإ ت ت  فالتهتقوا الجمعوم  -

                     فترتين ( .) عا  م العما الفتر  لل  يإ يعم ون  التأ و ات الاجتما وم
 

  
 

  د م الموظى في الحالات ازتوم :تنتهي  أولا  :

 ل  د  العقد المحدر المد  .( ادتها ر )

 . ال ظا وم ( ا تقالم الموظى ب )

 . (  إ دظاا العما80(، )75( فسخ العقد محد ام  اب الوارر  في المارتين ) ج )

 (  إ دظاا العما. 81في المار  ) ( تاك الموظى العما في الحالات الوارر  ر )
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 تزيد  تين( ادقطاع الموظى  إ العما لماضه لمد  تزيد  إ  ه )
ً
في  جمو ها  يو ا  تص م رو  درا

 عتمد   إ يو ا  تقطعم  مو الأ م الواحد  التي ت در  إ تاريخ روو اجار   اضوم  تأعين إ 

 . مالهوئم الط و

  إ ررال العما المتفق   وه ويث ت  ل  نتقايا طبي  عتمد و  )
ً
 لا وا

ً
وفا   رو  ( عجز الموظى عجزا

 . الموظى

غير الأعوري رو قارت  الموظى( ا ا رلغت الأ طات الحكو وم المختصم ر صم  ما رو اقا م  ح )

 ا تجديد ا رو ابعاره  إ ال مر . د

 .   م  تون  إ رو الموظفم  الموظى( ن و   ط )

في امحواو التي تتط ب فيها رحعاا دظاا العما لفسخ رو ادتهال  قد العما ضاور  توجوه  ثانيا  :

 ي :ا طار الا الطا  از ا يااعا  ا يو

 . 
ً
 ) ر ( رن يكون الإ طار  طوا

 الا تما.أن يتم تأ وم الإ طار في  قا العما ويوقض الطا  الما ا الوه الإ طار  ض توضو  تاريخ ) ب ( ن

عما   يا ن ل   إ طايق فوا ا ا ت ض الطا  الموجه الوه الإ طار  إ الا تما رو رفض التوقوض ) ج ( 

 . ديا ارارته 

تعار ل موظى حاو انهال رو ادتهال  د ته وب ال  وا ط  ه وثائقه الخاصم المور م نم ى  : ثالثا  

( إ دظاا العما 64ل موظى سهار  الخد م الم صو    يها في المار  ) الجمعوم د ته،  ما تعطي 

 .  قاناو ل  رون ري 

 الا تث ائومرات ( سها  ما لا يد ا في احتأابها الإجا42يصا  ل موظى ال ي ر ض ى ) رابعا  :

 : ال  و التاليجموض  أت قاته  وا 

  للإجار  ام اس ي ااتبال(  ر )
ً
 و لاا م

ً
، وإ ا تاك العما  تأب ن ال  وا آ ا راتب تقاضاه الموظىي قد ا

ق ا ا تعماله الإجار  ف ه الحق في المد  التي لم ي صا  وا اجارته  صها  ما يأت ق امجا  إ  أور 

  قياه  صها في العماالأ م ننأ م  ا 

في الخمس   وات امولا و ا رار  صها راتب  في الجمعوم  إ لاا   م  د مام اس ي ااتب الدصى (  ب )

 . إ لاا   م 

  وا الدرجم الأواحوم          مإ  م  وا  فالم الجمعوم و ل  لغير الأعوريين  فا  ت  ا (  ج )

 .المعد ل ل  دمو ج ا تما حقوق نهايم الخد مو ل  حأب  لم يكإ تعاقده را  وا المخفيم  ا
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 تذاكر السفر : عشرونالثالث وال

 الستقالة : الثاني والعشرون

 إخلاء الطرف :عشرون الواحد وال

 الواجبات والمحظورات : عشرونالرابع وال

 ملاحظة:
 لورثته  ما تت ما الجمعومرجا الشلالالالالالالالاها ال ا في حالم وفا  الموظى يصلالالالالالالالا

ً
لاا ا دفقات   ي توفا فوه لاا م

قم به ا ) ان لاان  كفولا نا لالالالالالالالالالالالالاتقداا رون دقا الكفالم  ا لم ي دقا جثماده ودقا رفاار ر لالالالالالالالالالالالالااته الا ن ده

 وتصا  لورثته جموض  أت قاته . الاجتما وم (الدور التأ و ات 

 
 

في حورته والتأ د  إ تصلالالالالالالالالالالافوم جموض  ألالالالالالالالالالالا ومه لجموض العهد التيبعد تيم   الموظى ورقم ا مل طا        

 .حأاناته المالوم 
 

 
 ق ا   د رغ م الموظى في الا لالالاتقالم  إ العما ق ا ادتهال  قده يجب 

ً
 رن يقدا ا لالالاتقالته  تانوا

 .  إ توقفه  إ العما  وا امقا (  يإا سه) 

  
 

( ال يإ  وا  فالم الجمعوم ل عا  ين توفا الجمعوم
ً
 وا  ت  ا   لالافا  )نطايقم الا لالاتقداا انتدالا

 ( 18) وت  ا    اب و ور  بعد  ن ده لا لالالالاتقدا ه  إ ررجم اليلالالالاوافم
ً
و ت  ا    إ الخد م الفع وم سلالالالاهاا

 في ن دهال ي تم التعاقد  عه  الألالالالالاعوريو ل  ل موظى غير ن ده   د ادتهال  قده  ض الجمعوم   ور  الا

 . قومم الت  ا  دا رغ ته في الأفا يتم ا طاؤه حاجم العما ل قال الموظى و  وفي حالم

   
 

 : نما يوي ت تزا الجمعوم أولا  :

رو فعا يمس  نأحوالهم و صالحهم والا ت اع  إ لاا قوو  ابشعا لائق يبرر ا تما ه ا(  عا  م  وظفيه ر) 

  اا تهم.

ي   ا ال ظاا رون المأاس   يها ف( رن يعطي الموظفين الوقت المرا لممار م حقوقهم الم صو   ب) 

 نامجا.

ا تقض ي ( رن يدفض ل موظى رجاته في الز ان والمعان ال  يإ ي در ما العقد رو العا   ض  اا ا    ج) 

 نه امدظمم الخاصم ن ل  .

( ا ا حيا الموظى لمزاولم  م ه في الفتر  الوو وم التي ي ز ه بها  قد العما رو ر  إ اده  أتعد لمزاولم  ر) 

المد  في رجا  لاان له الحق  ادفأهالجمعوم  م ه في   ه الفتر  ولم يم عه  إ العما الا   ب راجض الا 

 التي لا يؤري فيها العما .

اق م بعدا ر وو  رو المأئوو   ه رو  الجمعوم(  وا   لا)  ري شخص له   طم  وا الموظفين تشديد الما

 رو دظا ا الا ر ا إ العما ، فمإ وجدت لديه تط ق ن قه نالإضافم الا العقوبات 
ً
ريم  ار    ظور  سا ا

 الشا وم الجزالات الإراريم الاار م الم صو    يها في جدوو المخالفات والجزالات .
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 :ي تزا الموظى نازتي  ثانيا  :

رو ال ظاا    ( التقود نالتع ومات واموا ا المتع قم نالعما  ا لم يكإ فيها  ا يخالى دصو   قد العما ر )

 زراب العا م رو  ا يعاض لمخطا. العاا رو ا

 ( المحافظم  وا  وا ود العما . ب )

 .  اسا ووفق توجيهاته( ادجار  م ه  وا الوجه المط وب ت ت اساا  الائ س الم ج )

 .افظم   يها و وا  مت عات الجمعوم ( الع ايم نازلات وبامروات الموضو م ت ت تصافه والمح ر )

 وار  روح التعاون ن  ه وبين ر مئه وطا م رؤ ائه  ا لا ( الالتزاا ن أإ الأير  والأ وك والعما  و )

 دطاق ا تصاصه وفي حدور ال ظاا . في الجمعوم والحا   وا ارضال  ااجعي 

رو العا  ين  لعماتقديم لاا  ون رو  أا د  في الحالات الطارئم رو ام طار التي تهدر  م م  عان ا(  و  )

 فوه .

 وظوفته . رو ريم ر اار تصا الا   مه بأ ب ر ماو لمجمعوم( المحافظم  وا ام اار الف وم  ر  )

هم ر اى رجا لدى ريم جح (  دا  مار م ري  ما آ ا  ارج دطاق  م ه  وال لاان  ل  نأجا رو ندون  )

 في روقات العما الا موم.

 وا حأاب رب  رو   فعم شخصوم له رو لغيره  بغاض ت قوق نالجمعوم( الا ت اع  إ ا تغمو  م ه  ط )

 .الجمعوم  صمحم 

ام ثر  إ نعا تغوير يطار  وا حالته الاجتما وم رو   ا اقا ته  مو ر  وع  وا  الجمعوم( ا طار  ي )

   التغوير . تاريخ حدو 

 في ال مر . التع ومات وامدظمم والعارات والتقالود الما ومنامحعاا الشا وم الإ م وم و ( التقود  ك )

 .و ممئه و ااجعوه الجمعوم  وظفي(  دا ا تق او رائايإ في ر ا إ العما  إ غير  و )
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 التظلم : شرونالخامس والع

 توصيف مواد نظام العمل والعمال الواردة في لئحة شؤون الموظفين

 
 
 

 
 
 
 
 

 

المختصم ي ق له رن الا الجهات الإراريم رو القيائوم  ض  دا الإ مو ن ق الموظى في الالتجال  أولا  :

 مو  الجمعومالتظ م الا ارار     إ ري تصا  رو اجاال يتخ  في حقه ويقدا  التابض لهارار  الإ يتظ م الا 

 .الموظى  إ تقديم تظ مه  ه ولا ييار لع م نالتصا  رو الإجاال المتظ م ثمثم رياا  إ تاريخ ا

 . التظ م ا تما إ تاريخ  ر  وعيخطا الموظى ن توجم ال ت في تظ مه في  وعار لا يتجاور  ثانيا  :

 
 
 

 ي زا صاحب العما   د ادتهال  قد العما نما يأتي ( 64ادة ) الم:  

نالعما وتاريخ  سهار   د م رون  قانا ويوضح فيها تاريخ الت اقه -ن الً  وا ط  ه  -العا ا يعطي  رن -1

ويجب رن تكون   ه الشهار   .ادتهال  مقته نالعما ال ي لاان يؤريه و ه ته و قدار رجاه ام ير

  ه .فا  العما ر ا  أ  م ا ا استم ت  وا  ا قد يس يل الا  معم العا ا رو يق ا

 ق .ل عا ا جموض  ا رور ه لديه  إ سهارات ووثائ رن يعود  -2

 وه  تانم ، فا ا ا ت ض  إ الا تما رو  يجب رن ي  غ العا ا نقاار توقوض الجزال ( 72ادة ) الم  

 فير ا ال م  نكتاب  سجا  وا
ً
  واده الم ين في   فه ، ول عا ا حق الا تراض  وا  لاان غائ ا

 إ  - دا رياا العطا الا موم  - مو  مأم  شا يو ا ً القاار الخا  نتوقوض الجزال   وه

نايقاع الجزال   وه، ويقدا الا تراض الا  وئم تأويم الخمفات  تاريخ انمغه نالقاار الصهائي

  إ تاريخ تسجوا الا تراض لديها العمالوم، ويجب   يها
ً
 . رن تصدر قاار ا  مو ثمثين يو ا

 در المد  جار مي  إ طافوه انهاؤه ن الً  وا   ب  شاوع العقد غير  ا ا لاان ( 75ادة ) الم  

  يجب نواده نموجب
ً
اسعار يوجه الا الطا  از ا  تانم ق ا الإنهال نمد  لا تقا  إ ثمثين يو ا

 نالنأ م الا غيره ا ا لاان
ً
 ، ولا يقا  إ  مأم  شا يو ا

ً
 .رجا العا ا يدفض سهايا

 العقد رون  عافأ  رو اسعار العا ا رو تعوييه الا  فسخلا يجور لصاحب العما  ( 80ادة ) الم

 خ:اصم لعي ي دي ر  اب  عارضته ل فسله الف في الحالات ازتوم ، وبشاط رن يتو 

رو رحد رؤ ائه رث ال العما رو  المأؤووصاحب العما رو المديا  ا ا وقض  إ العا ا ا تدال  وا -1

  .بأ  ه
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رو لم  الجو ايم المترت م  وا  قد العما رو لم يطض اموا ا المشاو ميؤر العا ا التزا اته  ا ا لم -2

 التع ومات 
ً
م بأم  الخاصم -المع إ  صها في  عان ظا ا  إ ق ا صاحب العما  -يااع  مدا

 م .العما والعماو رغم اد اره  تان

 رو -3
ً
   ئا

ً
 نالشا  رو ام ادم ا ا ث ت ات ا ه   ولاا

ً
  خم

ً
  .ارتعانه  مم

 ري فعا روا ا  -4
ً
تقصير يقصد نه الحاق  أار   اريم نصاحب العما  وا  وقض  إ العا ا  مدا

المختصم نالحار   مو رربض و شايإ  ا م  إ وقت  ساط رن ي  غ صاحب العما الجهات

 .  مه نوقو ه

 . العا ا لجأ الا التزويا لو صا  وا العما ا ا ث ت رن -5

 ت ت -6
ً
  . الا ت ار ا ا لاان العا ا  عو ا

  مو الأ م -7
ً
الواحد  رو ر ثر  إ  شا   ا ا تغوب العا ا رون   ب  شاوع ر ثر  إ  شايإ يو ا

العما ل عا ا بعد غوانه  شا   رياا  تتالوم ،  وا رن يأ ق الفصا اد ار  تابي  إ صاحب

 .الثادوم رياا في الحالم امولا وادقطا ه  مأم رياا في الحالم

دتائج و عا ب  ي نطايقم غير  شاو م لمحصوو  واا ا ث ت رده ا تغا  ا زه الوظوف -8

 .   مشخصو

 . الخاصم نالعما ال ي يعما فوه ا ا ث ت رن العا ا رفش ى ام اار الص ا وم رو التجاريم -9

 يترك العما رون اسعار ،  ض احتفاظه ن قوقه ال ظا وم لا ها ،  ي ق ل عا ا رن ( 81ادة ) الم

  :ازتوم و ل  في ري  إ الحالات

 . الجو ايم ارال العا ا لم يقم صاحب العما نالوفال نالتزا اته العقديم رو ال ظا وما ا  -1

وقت التعاقد فوما يتع ق بشاوط  الغش ا ا ث ت رن صاحب العما رو  إ يمث ه قد رر ا   وه -2

  .العما وظاوفه

  إ العما المتفق   وه ، ا ا لا فه صاحب العما رون  -3
ً
 لما  رضاه بعما يخت ى جو ايا

ً
و مفا

  .  إ   ا ال ظاا تقاره المار  الأتون 

المديا المأؤوو ا تدال يتأم  ا ا وقض  إ صاحب العما رو  إ رحد رفاار ر اته ، رو  إ -4

  .ر اته نالع ى، رو   وك  خا نازراب د و العا ا رو رحد رفاار

 .ور رو الإ ادموالج ا ا اتأمت  عا  م صاحب العما رو المديا المأؤوو نمظا ا  إ القأو  -5

صحته ، بشاط رن يكون صاحب  ا ا لاان في  قا العما  طا جأوم يهدر  م م العا ا رو -6

  .ارالته العما قد   م نوجوره ، ولم يتخ   إ الإجاالات  ا يدو  وا

 

 

 

 

 



 
  

  21صفحة 

 

 

نمعا  ته الجائا  رو  ا ا لاان صاحب العما رو  إ يمث ه قد رفض العا ا نتصافاته و وا ام ص -7

 .ردهى العقد ساوط العقد الا رن يكون العا ا في الظا ا  و ال ينمخالفته 

  ( 106مادة ) بعد  يجور لصاحب العما  دا التقود نأحعاا الموار الثا  م والتأعين وامولا

 : ازتوم (  إ المار  الاابعم بعد المائم  إ   ا ال ظاا في الحالات1المائم والفقا  )

والا تعدار ل  وض  وإ دار الميزادوم، والتصفوم، وقفا الحأانات ر ماو الجار الأ وي ، -1

يشتغا فيها العماو  وا  نأثمان  خفيم والا تعدار ل موا م ، بشاط رلا يزيد  در امياا التي

 في الأ م
ً
  .ثمثين يو ا

ن م  طا ، رو اصمح  ا  شأ   ه ، رو تمفي  أار    ققم لموار قا ا ا لاان العما لم ض وقوع حار  -2

  .ل ت ى

  . لاان التشغوا نقصد  واجهم ضغط  ما غير  اري ا ا -3

  . ام اى وام ماو المو موم التي ت در نقاار  إ الوريا ام وار والموا م والم ا  ات -4

الحالات المتقد م رن تزيد  ا ات العما الفع وم  وا  شا  ا ات في الووا  ولا يجور في جموض

ي در الوريا نقاار   ه الحد امقص ى لأا ات العما الإضافوم  ا م في ام  وع . و  ، رو  تين

 .يأم  بها في الأ م التي

  ( 107المادة : ) 

  إ  ا ات العما الإضافوم يواري  يجب  وا صاحب العما رن -1
ً
 اضافوّا

ً
يدفض ل عا ا رجاا

 الوه
ً
  . إ رجاه ام اس ي %50 رجا الأا م  يافا

لأا ات العما تعد الأا ات التي  المعوار ام  وعي ا ا لاان التشغوا في المنشأ   وا ر اس -2

  . اضافوم تزيد  وا الأا ات المتخ   له ا المعوار  ا ات  ما

ى في رياا العطا وام وار  ا ات -3   . اضافوم تعد جموض  ا ات العما التي تؤرَّ

  ( 113المادة )  وثمثم رياال عا ا الحق في اجار  نأجا لمد  يوا واحد في حالم ولار   ولور له ، 

يط ب  لم ا  م رواجه ، رو في حالم وفا  روجه رو رحد رصوله رو فاو ه . وي ق لصاحب العما رن

 .الوثائق المؤيد  لمحالات المشار اليها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

  22صفحة 

 

 

  أحكام ختامية

 تى  ا ر ت المصلالالالالالالالالالالالالامحم الا و اضلالالالالالالالالالالالالاافم رو تعديا  ا تااه في   ا ال ظاا رح    الجمعومي ق لإرار    -1

  الأعوريم. ل  نما لا يتعارض  ض دظاا العما نالمم كم العابوم 

، وتوقوض جموض الموظفين   وه   د  يتم ا من   ا ال ظاا نوضلالالالالالاعه في  عان ظا ا  إ ر ا إ العما -2

 تعووصهم ل عما نه و اا ا   ا ورر فوه  إ رحعاا

 ،الموفق،  ا والله 

 . اا ا  دظاا العما والعماو الأعوري  ض المئ م  ر دت   ه

 

( وتاريخ     2/22  وم والمشلالالالالالالالاع وم  في اجتما ه رقم ) وقد اط ض  ج س ارار  جمعوم الت موم ام  وم نالحصلالالالالالالالا

وقار ا تمار ا والعما نموجبها ، و شا ا  وا الموقض   لائ م الموارر ال شايم وا     ا2022/      07/      26

 الالكترو ي .

 يعتمد

 رئ س  ج س الإرار 

 

 ر. صالح   مد الهما ي

 


