
 

 

 لائحة واجراءات الموارد البشرية

 



 

 الفصل الأول : أحكام عامة

افق مع نظام وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   و  •  ضعت أحكام هذا النظام بما يتو

يهدف  هدذا النظدام  تن ينظيل الع بدة بلج ايةمعيدة وموبميدي بمدا يححق المعدددددددددددد  دة العدامدة ومعدددددددددددد  دة  •

 بما لي وما عليي.
ً
 الطرفلج وليكوج ايةميع علن بينة من أمره عالما

)الفوام الكلي  تسري أحكام هذا النظام علي جميع العامللج بايةمعية سواءً كانوا موبملج متعابفين   •

 المتطوعلج فيما يشملهل من بنود هذا النظام.  وايةزئي (
ً
 أو من يأخذ حكمهل ، وأيضا

 لعحف العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للموبف الواردة   •
ً
يعتبر هذا النظام متمما

 في العحف.

لإدارة ايةمعيدة اي ق في  دخدات تعدفي ت علن أحكدام هدذا النظدام كلمدا دعدت اي داجدة لدذلد  ، ولا يكوج  •

 هذه التعفي ت نافذة  لا بعف اعتمادها من مجلس  دارة ايةمعية.

يطلع ايةمعيدددة الموبف عندددف التعدددابدددف علن أحكدددام هدددذا النظدددام وينل علن  لددد  في عحدددف العمدددل ، ولا  •

 يتحمل ايةمعية أي مسؤولية أو نتيجة لإهمات الموبف أو يحعلره في براءة ومعرفة هذا النظام.

 يحسب المفد والمواعيف المنعوص عليها في هذا النظام أو عحود العمل بالتحويل المي دي . •

ر مفير ايةمعية الحرارات التنميذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامي. • ِّ
 يعف 

   يتل الرجوع  تن نظام العمل في المملكة العربية السعودية فيما لل يرد فيي نل في هذا النظام .  •



 

اللغة العربية هي اللغة المعتمفة والرسددددمية والواجب اسددددتعمالها باليسددددقة يةميع العحود وال ددددة ت   •

والملمات والقيانات المتفاولة وغلرها مما هو منعوص عليي في أحكام هذا النظام ، أو في أي برار  داري  

 لأحكام هذا النظام ، وفي حالة اسدددتعمات ايةمعية للغة أجنبية  
ً
تن جانب اللغة العربية يعدددفر ينظيما

.
ً
 يعتبر النل العربي هو النل المعتمف دوما

 التعريفات

 يحعف بالعقارات والألماظ التالية أينما وردت في هذا النظام المعاني الموض ة أمام كل منها علن النحو التاتي :

 . أصدقاء المرضى بالمدينة المنورة جمعية  -الجمعية الجمعية 

  

 لجمعية أو )نائبه(  مجلس الإدارة لرئيس     إدارة الجمعية 

 لجنة الوظائف 
 هي اللجنة المختارة من مجلس إدارة الجمعية للقيام بمهام الوظائف والتوظيف. 

 الموظف 

ا هلا  سللللللللللللللواء  دا لل م  ى  –هو كلل من ععملل لمصلللللللللللللللإلة الجمعيلة واإلا إداراهلا أو إ  

ي اطلق عليه.  –الجمعية أو  ارجه 
 كانا التسمية ال  

ً
 مقابل أجر مادي أعا

 المتطوع 
 وبدون  

ُ
ا ها اطوعا هو كل شخص ط يعي ععمل لمصلإة المنشأة واإا إداراها أو إ  

ي 
 مقابل مالي أو عي ى

 الرااب 
 البللد ت بموجللب عقللد عمللل  

 
هو كللل مللا ععم للموظف  نقللد مقللابللل عمللله شلللللللللللللللام 

 مكتوب مهما كان نوع هذا الأجر. 



 

الرااب الأساسي 

 أو أصل الرااب 

ي 
ى
هو ملا ععم للموظف  نقلد مقلابلل عملله بلدون بلد ت   ويإلدد لله مرابلة ودرجلة  

م الروااب. 
َّ
 سل

 سلم الروااب 

 لجمي  المسللللللللللللميات  
 
ي الجمعية شللللللللللللام 

ى
هو جدول بالروااب الأسللللللللللللاسللللللللللللية المعتمدة  

عة حسب المرااب والدرجات. 
َّ
 الوظيفية المعتمدة بالجمعية   وموز

 المربوط الأول 
ي درجات 

ى
ي  
ي أول درجة وأول مرابة مسللللتإقه للمسلللل  الوظيتى

ى
هو الرااب الأسللللاسي  

م الروااب. 
َّ
 ومرااب سل

 العلاوة  
هي زيادة سللللللنوية عت الرااب الذي عإصللللللل عليه الموظف قشللللللكل سللللللنوي و ق سلللللللم 

 الروااب

 عقد العمل 

ى الجمعيللللة   م   ل ى ي   هو كللللل اافللللال مإللللدد المللللدة أو و ل مإللللدد المللللدة أو لعمللللل مع ل

وط العقلد    لأحكلام و  
ً
ي  لدملة الجمعيلة و قلا

ى
والعلاملل يتعهلد  يله الأ  ل بلأن ععملل  

ا ها مقابل الأجر المتفق عليه.   و ئإة انظيم العمل اإا إداراها وإ  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ي : الوظائف
 الفصل الثانى

 المسميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية هي : 

 التوضيح المسمى الوبيمي  التعييف 

وبائف  

  دارية 

 مفير ايةمعية / مفير  دارة  مفير   

 نائب مفير ايةمعية / نائب مفير  دارة نائب المفير 

 رئيس بسل  داري بايةمعية رئيس بسل  

 نائب رئيس بسل  داري بايةمعية نائب رئيس بسل   

وبائف  

افية    شر

  المفير الماتي   رئيس بسل  المالية 

  محاسب

 مسوق مشاريع ايةمعية /منفوب مقيعات / موبف مقيعات  مسؤوت تسويق  

   مسؤوت استحطاعات  



 

   مسؤوت استثمار 

 وبائف

 يخععية

   مسؤوت ع بات 

 اع م  

 )المعمل /  المنتج / الم رر(     

 )فني ت ةيل ويوثيق صوتي ومرئي(.    

    باحث اجتماعي  

  مسؤوت يحنية المعلومات  

 وبائف عامة 

 سكريلر / مفخل بيانات سكريلر / مفخل بيانات 

 مفخل بيانات    موبف  داري 

   أملج مستودع   

 جميع الموبملج الميفانيلج موبف ميفاني  

وبائف  

 خفمة 

ابب ( 1مأمور خفمات )   موبف الاستحقات / مراسل / سائق /مر

 حارس / عامل / فرَّاش ( 2مأمور خفمات ) 

 

الربل الوبيمي : وهو الربل ايخاص بالوبيمة ، ويكوج متسدددددلسدددددلة حسدددددب يوارين اعتمادها  مكوني من ثمانية 

 أربام يقفأ بربل .  



 

 لفصل الثالث : التوظيف والعقودا

يحوم رئيس الحسل بتعقئة النمو ج المعف لذل    عنف حاجة أي بسل من أبسام ايةمعية لمتح وبيمة جفيفة ،

د راجع جزء النما ج في آخر هذا النظام1)نمو ج ربل   لمفير الموارد البشرية  لعرضها علن يةنة الوبائف    -( 

 وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية.

ل ةنة التوبيف اي ق في بقوت أو رفض أي وبيمة جفيفة يطلبها أي بسل من أبسام ايةمعية بعف   •

 دراسة اي اجة المعلية لهذه الوبيمة ومفى يأثلرها في  نجاح العمل.

( ويحفد فيها مؤه ت ومملزات الوبيمة  3يتل الإع ج عن الوبائف الشاغرة بايةمعية في )نمو ج ربل   •

 وشروط الحقوت. 

يحوم  دارة الموارد البشرية بفراسة أوراق المتحفملج علن الوبائف الشاغرة وإكمات الترييقات لاختيار   •

 الموبف المناسب وتعميف شؤوج الموبملج بإكمات الترييقات للمحابلة الشخعية فيما بعف.

 للشروط العامة التالية   •
ً
م للعمل مستوفيا ِّ

يشدترط لحقوت التوبيف والعمل بايةمعية أج يكوج المتحف 

: 

 أج يكوج طالب العمل سعودي ايةيسية.  •

 الأمانة وحسن ايخلق.   •

 الحفرة علن العمل في فريق واحف وحسن التعر  والتعامل مع الآخرين.  •

 المؤه ت العلمية أو ايخبرات العملية المطلوبة للوبيمة. •



 

 للوبيمة المرشح للتعيلج عليها.  •
ً
 طقيا

ً
 أج يكوج لائحا

 اجتياز الاختقارات أو المحاب ت الشخعية بنجاح.  •

ويجوز للميشأة  عماء طالبي العمل السعوديلج من شرط أو أكثر من هذه الشروط عفا شرط الليابة   •

 الطقية.

 للشروط والأحكام الواردة في المواد ) •
ً
(  من    33( ، )  32( ، )26يجوز استثناء يوبيف غلر السعودي وفحا

 لي بالعمل باليسقة للعامل غلر السعودي ، ولفيي  بامة سارية الممعوت  
ً
نظام العمل وأج يكوج معرحا

 . 

 يجب علن الموبف المتحفم للتوبيف بايةمعية أج يحفم  تن شؤوج الموبملج المسوغات الآيية :  •

 (. 4تعقئة استمارة القيانات الشخعية للموبف )نمو ج ربل  •

 السلرة الذايية .  •

 صورة الهوية )القطابة للسعوديلج والإبامة لغلر السعوديلج( .  •

 صورة الشهادات العلمية والإدارية اي اصل عليها .  •

 صورة معفبة من المؤه ت العلمية وايخبرات العملية ، أو  حضار الأصل للمطابحة. •

 سل.   4×   3صورة شمسية ملونة محاس  2عفد  •

 يحمظ هذه المستنفات في ملف خفمة الموبف.  •



 

•   : الاحتياج  أكثر حسب  أو  ث ثة أعضاء  يةنة تشكل من  ايةفد  للموبملج  الشخعية  بالمحابلة  يحوم 

 )المفير التنميذي ، مفير المفير الموارد البشرية، رئيس الحسل أو من ينوب عني( أو ما يراه  دارة ايةمعية. 

المتحفم علن وبيمة   • أو رفض الموبف  بحقوت  بالتوصية  المخولة  يةنة المحابلة الشخعية هي ايةهة 

شاغرة بعف  جراء المحابلة الشخعية والرفع بذل  لاعتماده من رئيس ايةمعية ، ويتل هذه ايخطوات  

 (. 6( و)نمو ج ربل  2بمتابعة مفير الموارد البشرية وفق )نمو ج ربل  

 يحرر عحف عمل لكل موبف يتل يرسيمي حسب الإجراءات المتقعة في  ل . •

( يحرر من ن ختلج ويكوج النل المكتوب  7يتل استخفام الموبف بموجب عحف عمل )نمو ج ربل   •

، 
ً
وتسلل ن خة من العحف للموبف ويودع الي خة الأخرى في ملف   باللغة العربية هو المعتمف دوما

بيانات   العحف  يتضمن  أج  ، ويجب  فيي  الواردة  الشروط  افحة علن  بالمو الموبف  يوبيع  بعف  خفمتي 

وساعات   محفدة  غلر  لمفة  أو  المفة  محفد  العحف  كاج  وما   ا  عليها  المتمق  والشروط  العمل  بطقيعة 

 ى. العمل وأية بيانات ضرورية أخر 

افحتي   •  عن العمل المتمق عليي بغلر مو
ً
 جوهريا

ً
لا يجوز ل ةمعية يكليف الموبف بعمل يختلف اخت فا

  لا في حالات الضرورة وما يحتضيي مع  ة العمل، علن أج يكوج  ل  بعمة مؤبتة.

من   • المطلوبة  للمهمات  الأساس ي  المرجع  ومرفحايي  العمل  وعحف  للوبيمة  الوبيمي  الوصف  يعتبر 

 الموبف عنف ايخ   حوت  ل .

القيانات   • جميع  فيي  ويحمظ   ، بمتابعتي  ويحوم  موبف  بكل  خاص  ملف  البشرية  الموارد  بسل  يعف 

افية ، صورة الهوية ،  والمعام ت الرسمية ايخاصة بالموبف : )القيانات الشخعية ، صور فويوغر



 

  ، الحسل   ، الوبيمي  المسمى   ، العمل  بفء  يارين   ، الذايية  السلرة   ، عليها  اي اصل  الشهادات  صور 

الإجازات ، الاستئذانات، الكشوفات الطقية ، ايخطابات ، يحويل الأداء ، التحارير السنوية ، التيقيهات  

 والإنذارات ، والإجراءات ايةزائية ... يخ(. 

يقفأ احتسابها من    -)يُستثنى منها  جازات الأعياد (-المترة التجريبية للموبف ايةفيف ث ثة أشهر عمل   •

ربل   )نمو ج  التوبيف  نمو ج  في  المعتمف  التوبيف  المترة  2يارين  للموبف خ ت هذه  يحق  ، ولا   )

ملج  تن أج يتل الترسيل )بعف المترة التجريبي  ة(. التمتع بمملزات الموبملج المرسَّ

يتل يرسيل الموبف ايةفيف بشكل رسمي أو الاستغناء عن خفمايي أو يمفيف المترة التجريبية لمترة لا   •

يزيف عن ث ثة أشهر  ضافية بعف المترة التجريبية الأوتن بناءً علن يوصية رئيس الحسل مرفحة بتحويل  

افحة14للموبف عن المترة التجريبية في )النمو ج ربل   الموبف ايخطية. ( و مو

المترة   • انتهاء  بقل  الموبف  يرسيل  بحقوت  الموبملج  لشؤوج  يوصية  يحفيل  في  اي ق  المقاشر  للرئيس 

التجريبية   ا ما رأى أهلية وكماءة الموبف لشغل هذه الوبيمة، علن أج لا يحل فترة التجربة عن شهر  

ية وفق )نمو ج  ، ولي عكس  ل    ا رأى عفم أهليتي ويُرفق يحويل لأداء الموبف عن المترة التجريب

 (. 14ربل 

  ا ثبت ل ةمعية في أي وبت أج التوبيف يل نتيجة لانتحات الموبف شخعية غلر ص يحة أو نتيجة  •

فإج ل ةمعية ف خ العحف دوج حاجة لأي  شعار    يحفيمي بيانات أو مستنفات غلر ص يحة أو مزورة ،

من نظام مكتب العمل ول ةمعية اي ق   83سابق ودوج مكافأة أو تعويض، و ل  في نطاق حكل المادة 

 في ايخا  الإجراء الحانوني المناسب حيات هذا الموبف. 



 

 من يارين  15يحق ل ةمعية  لغاء عحف العامل الذي لا يقاشر مهام عملي دوج عذر مشروع خ ت ) •
ً
( يوما

 معي من داخل المملكة وإ ا لل يضع نمسي يحت يعر  ايةمعية  
ً
العحف بلج الطرفلج   ا كاج متعابفا

 معي من ايخارج .
ً
 فور وصولي للمملكة   ا كاج متعابفا

الذي   • الروايب[  في سلل  والمريقة  ]الفرجة  الرايب  محفار  بتحفيف  المخولة  ايةهة  هي  الوبائف  يةنة 

 يُعر  للموبف ايةفيف حسب المؤه ت وايخبرات اي اصل عليها. 

من أصل الرايب المتوبع حعولي عليي بعف   %70مكافأة المترة التجريبية للموبف ايةفيف هي نسقة   •

 يحفيف المريقة والفرجة وفق المؤه ت وايخبرات الم ئمة للمسمى الوبيمي الذي يحفم  ليي الموبف. 

وأكثرها ستة   • أبلها شهر  و ث ثة أشهر  والتي متوسطها  التجريبية  بالمترة  المكافأة  يريقط أشهر صر  

 أشهر. 

 بعف المترة التجريبية فإني يحعل علن فرق   •
ً
في حالة حعوت الموبف علن يحييل ممتاز أو جيف جفا

 في عفد أشهر المترة التجريبية تعطى للموبف مع    %30المكافأة مع أصل الرايب وهي نسقة  
ً
مضروبة

 أوت رايب بعف الترسيل. 

للمترة التجريبية التي لا يتجاوز  • عنف حعوت الموبف ايةفيف علن يحييل جيف أو أبل في يحييل أدائي 

التحييل بفريي علن الحيام بمهام وبيمة شاغرة    ث ثة أشهر علن مسمى وبيمي ما ، وثبت من خ ت 

أخرى فإني يسوغ انتحالي من هذا المسمى  تن المسمى الوبيمي الآخر ويقحى في فترة يجريبية أخرى لا يزيف  

عن ث ثة أشهر ، بحيث يكوج  جماتي المتريلج ستة أشهر ، أما   ا بض ى ستة أشهر في المترة التجريبية  

 الأوتن ف  يسوغ لي التحفم علن الوبيمة الأخرى ،  لا بعورة ابتفائية للوبيمة الأخرى. للوبيمة 



 

يجوز ل ةمعية أج يتعابف مع أي مؤسسة لتوفلر مختعلج أو فنيلج او عمات للعمل لفيها في أعمات   •

محفدة، ويوبع عحف مع صاحب المؤسسة وفق الإجراءات النظامية ايخاصة بهذا، ويتل صر  روايب  

 هؤلاء من بقل ايةمعية بموجب العحف ولا يتحمل ايةمعية أي معاريف أخرى، ويمكن نحل كمالة أي 

 للعمل في ايةمعية وفق الإجراءات النظامية. 
ً
 عامل   ا كاج مناسقا

 الفصل الرا   : اللللدوام

يةميع   • كامل  برايب  رسمية  أسقوعية  راحة  ايةمعة  يوم  ويكوج  أيام،  ستة  الأسقوعية  العمل  أيام 

لذل ،  اي اجة  لقعض موبميي متى دعت  آخر  بيوم  ايةمعة  يوم  تستقفت  أج  الموبملج، ول ةمعية 

ايةمعي مفير  افحة  مو علن  اي عوت  بعف  ربل    ةو ل   )نمو ج  مع  8باستخفام  الفوام،  لتعفيل   )

 يمكينهل من أداء واجقاتهل الفييية.

يجوز عمل فترات مناوبة بلج الموبملج ليوم السبت ويوضع جفوت مناوبات يتضمن بياج موعف دوام   •

 كل موبف ويارين الفوام.  

افهل منها في المواعيف الم فدة في هذا   • ولا يحق    النظام،يكوج حضور الموبملج  تن أماكن العمل وانعر

افحة  دارة   للموبف تغيلر أوبات ساعات العمل ولو بشكل مؤبت دوج اعتماد من رئيس الحسل ومو

(، ويُستثنى من  ل  الوبائف المناطة بالإنجاز أو المهمات والغلر 8ايةمعية علن  ل  وفق )نمو ج ربل  

 مريقطة بوبت ل  ضور أو ل نعرا . 

 راحة. يراعن في أوبات العمل بايةمعية ألا يعمل الموبف أكثر من خمس ساعات متوالية دونما فترة  •



 

أنواع الفوام بايةمعية )صقاحية فحط، مسائية فحط، أو فتريلج صقاحية ومسائية( ويُحفد دوام كل   •

وبيمة ضمن التعييمات السابحة عنف اعتمادها و ل  حسب الاحتياج علن ألا يزيف لا يزيف ساعات  

  فحط.ساعات يومية ماعفا يوم السبت يكوج العمل لأربع ساعات  8العمل في ايةمعية عن  

   تعميل.يحفد ساعات العمل في شهر رمضاج المقارك حسب حاجة العمل ويعفر بذل   •

•   ، يتل اعتماد حضور وانعرا  الموبف باستخفام نظام اي ضور والانعرا  المستخفم بايةمعية 

 بأج شهر العمل )يقفأ بتارين 
ً
 من  ل  الشهر(.   19من الشهر السابق وييتهي بتارين   20علما

معي   • ر 
َّ
تعذ ايةمعية(   ا  مقنى  )خارج  ايخارجي  العمل  أيام  في  التوبيع  أو  القعمة  استخفام  يلزم  لا 

اي ضور ل ةمعية، وفي حالة وجود حالات دوام خاصة ف بف من اعتماد رئيس الحسل وإشعار مفير  

 الموارد البشرية بذل .

ويكوج  • للموبف  "الميفاني"  ايخارجي  العمل  وبت  الحسل  رئيس  فيها  ر  ِّ
يُحف  الميفانية  العمل  ساعات 

بإشراٍ  مني، ولا يُشترط لها استخفام القعمة أو التوبيع ل  ضور أو الانعرا    ا تعارضت أوباتها  

نمو ج   في  الحسل  رئيس  يوبيع  ويُشترط  الانعرا ،  أو  الفخوت  أوبات  الأيام  مع  هذه  أمام  الفوام 

 لاعتمادها كساعات عمل لفى  دارة الموارد البشرية، بقل  بمات دوام  ل  الشهر. 

التجريبية   • المترة  اي ضور والانعرا  خ ت  الموبف ايةفيف نسياني لاستخفام نظام  يتغاض ى عن 

وانعرا    دخوت  في  ايةمعية  نظام  علن  يعتاد  حتى  الشهر،  خ ت  مرات  أربع  عن  يزيف  لا  أج  علن 

 الموبملج. 



 

ة واحفة في الشهر ويقفأ    نظام الفواميتغاض ى عن نسياج الموبف لاستخفام  • في الفخوت أو ايخروج لمرَّ

 اي سل   ا يكرر اليسياج لأكثر من  ل . 

( وباعتماد من رئيسي المقاشر، ضمن  13استئذاج الموبف يكوج وفق نمو ج الاستئذاج )نمو ج ربل   •

  التالية: حفى اي الات  

 التأخر في اي ضور عن وبت الفوام.  •

 الانعرا  بقل نهاية وبت الفوام.  •

 ايخروج أثناء الفوام الرسمي. •

يتل   • التعويض  عفم  حات  وفي  الشهر،  دوام  بقل  بمات  الاستئذاج  ساعات  تعويض  للموبف  يحق 

  . خعل ساعات الاستئذاج بعف جمعها من رصيف الاجازة الاعتيادية للموبف

 الفصل الخامس: اللللروااللللب

ل الروايب من ستة مرايب تشتمل كل مريقة علن خمسة عشر  درجة،  •
َّ
 يتشكل سل

للمريقة  •  
ً
وفحا التعيلج  ويكوج  معينة،  ومواصمات  مسميات  وبائف  ات  علن  الموبملج  تعيلج  يتل 

 لسلل الروايب  الم فدة للوبيمة ، ويمنح الموبف عنف التعيلج أوت مربوط في المريقة المعلج عليها  
ً
طقحا

المعتمف ما لل يتمق في عحف العمل علن أجر أكبر ، أو يرى يةنة التوبيف أهليتي لأج يكوج علن درجات  

 متحفمة في المريقة التي يستححها )انظر سلل الروايب في نهاية هذا النظام(. 



 

اليوم السابع   • بالريات السعودي ويتل دفعها خ ت ساعات العمل وفي مكاني في  يففع أجور العامللج 

والعشرين من كل شهر مي دي علن أج لا يتأخر عن اليوم الث ثلج  لا لظروٍ  خارجةٍ عن  رادة ايةمعية 

 للأحكام التالية :
ً
 ويودع في حسابات الموبملج القنكية وفحا

 العامل  و الأجر الشهري يعر  أجره في نهاية الشهر  . •

 العامل باليومية أو بالحطعة يعر  أجره في نهاية الأسقوع .  •

•   . 
ً
 العامل الذي ينهي الميشأة خفمتي، يففع أجره وكافة مستححايي فورا

العامل الذي يترك العمل من يلحاء نمسي يففع أجره وكافة مستححايي خ ت مفة لا يتجاوز سقعة أيام   •

 من يارين يرك العمل .

أجور الساعات الإضافية يففع في ميعاد أبعاه ث ثة أيام من يارين انتهاء التشغيل الإضافي ما لل يتل   •

 دفعها مع الأجر العادي للعامل .

 يتل صر  الروايب بعف خعل أي مقالغ مستححة ل ةمعية و ل  في نطاق العمل بأحكام هذا النظام.  •

  ا صاد  اليوم الم فد لففع الأجور يوم الراحة الأسقوعية أو يوم عطلة رسمية فيتل العر  في يوم   •

 العمل الذي يسقحي. 

ل نتيجتها الموبف   • أي يأخلر في صر  الرايب بسبب عفم اكتمات بيانات الموبف لذل  الشهر فيتحمَّ

 نمسي، سواءً بمسارعتي لإكمالها أو اعتماد الرايب الشهري باي سميات التي يطابق هذا التحعلر. 

يوبع الموبف عنف است م رايقي أو أي مقالغ نحفية هي من ححوبي علن الشي  أو الكشف المعف لهذا   •

الغرض ، وللموبف أج يوكل من يشاء لحقض رايقي ومستححايي لفى ايةمعية و ل  بموجب يمويض  



 

كتابي موبع مني لمفير الشؤوج المالية أو من ينوب عني بعف اعتماده من مفير ايةمعية وفق )نمو ج  

 (. 17ربل 

 الفصل السادس :التدريب والتأهيل

 بشكل دوري وبيسقة لايزيف عن  •
ً
يحوم ايةمعية بتفريب ويأهيل عمالها السعوديلج وإعفادهل مهنيا

 ( من المةموع الكلي للموبملج سنويا . 12%)

 يستمر صر  أجر العامل طوات فترة التفريب أو التأهيل .  •

يتحمل ايةمعية يكاليف التفريب والتأهيل ويؤمن يذاكر السمر في الذهاب والعودة كما يؤمن  وسائل   •

 المعيشة من مأكل ومسكن وينح ت داخلية . 

يجوز ل ةميعة أج ينهي يفريب أو يأهيل العامل وأج يحملي كافة النمحات التي صرفتها عليي في سبيل   •

  ل  ، و ل  في اي الات  الآيية :

 ) أ (    ا ثبت في التحارير العادرة عن ايةهة التي يتوتن يفريقي أو يأهيلة أني غلر جاد في  ل  .  •

 )ب(    ا برر العامل  نهاء التفريب أو التأهيل بقل الموعف الم فد لذل  دوج عذر محقوت. •

ايةمعية   • يتحمل  اج  الإمكاج علن  لفيها حسب  بالعمل  الملتححلج  المتطوعلج  بتفريب  ايةمعية  يحوم 

خارج   التفريب  كاج  لو  ولوازمة  السمر  يذاكر  في  ل   بما  ملزانيتها  من  التفريب  ومعاريف  نمحات 

افحة خطية من  دارة ايةمعية حتى لو كانت   علن  الم افظة لا يتل اعتماد أي دورة للموبف الا بمو

 حساب الموبف الشخص ي .



 

 الفصل السا  : العللاوات

يعطى الموبف ع وة سددددددنوية ثابتة وهي نسددددددقة من أصددددددل الرايب ، ويعددددددر  حسددددددب يحفير الموبف في  •

 :   التحييل السنوي وهي  كالتاتي

 ممتاز جيف جفا  جيف  التحفير 

نسقة الع وة السنوية الثابتة من  

 أصل الرايب 
3 % 4  % 5  % 

يشددددددددترط ي عددددددددوت الموبف ايةفيف علن الع وة السددددددددنوية الثابتة أج يكوج الموبف بف أمضدددددددد ى المترة   •

 أو يل يرسدددددددددددديمدددي بقدددل انتهددداء المترة    التجريبيدددة )ث ثدددة أشددددددددددددهر( وبتحويل في الأداء لا يحدددل عن جيدددف
ً
جدددفا

 )بفاية العام المي دي ايةفيف(.  1/1التجريبية علن أج يكوج  ل  بقل يارين 

يعطى الموبف ع وة أداء يضا  لأصل الرايب مع بفاية كل عام مي دي   ا استوفن الشروط التالية   •

 : 

• .
ً
 يحييل لأدائي الوبيمي لا يحل عن جيف جفا

 أج يكوج بف أمض ى في العمل ستة أشهر فأكثر شاملة للمترة التجريبية. •

  ممتاز شرط التحفير اي اصل عليي
ً
  جيف جفا

ً
 أبل من جيف جفا

 يحرم ع وة الأداء  %  4 %  5 نسقة ع وة الأداء من الرايب الأساس ي 



 

 معادلة احتساب مقلغ ع وة الأداء من الرايب الأساس ي : •

 × نسقة التحويل = النتيجة.  100الرايب الأساس ي ÷ 

يففع ع وة الأداء للموبف لمفة سددددددددنة بناءً علن يحييل أدائي للسددددددددنة التي بقلي ثل يحذ  بنهاية العام ،  •

 وتعتمف ع وة الأداء ايةفيفة للسنة ايةفيفة بناءً علن يحييل أدائي ايةفيف لسنة العمل الأخلرة.

يحق لإدارة ايةمعيدة حرمداج الموبف من الع وة السددددددددددددنويدة الثدابتدة )التربيدة( أو ع وة الأداء حسدددددددددددددب   •

 لإخ ت الموبف  
ً
نتيجددددة رَّ  لدددد  في  جراء جزائي  بِّ

ُ
يددددأديبيددددة متى أ برو  ملزانيددددة ايةمعيددددة او كعحوبددددة 

 لذل  أو حعددددددددددد  ( 1) بشددددددددددد يء من أنظمة وآداب وسدددددددددددلوكيات ايةمعية
ً
ت  و أو لأي سدددددددددددبب آخر يراه مناسدددددددددددقا

 . الموبف علن يحفير أبل من جيف في يحيل الأداء السنوي 

 الفصل السا   : الإللوا للللز

 من بولي تعاتن : 
ً
    انط با

َ
لج حِّ

َّ
ت
ُ
الم يلٌ بِّ  عَلِّ

ُ رُوهُ وَاللََّّ
َ
ن يُكم

َ
ل
َ
لرٍ ف

َ
ن خ وا مِّ

ُ
: ]من لا يشددددكر   وبوت النبي    وَمَا يَمعَل

بددددايةمعيددددة لتكوج   افز لنظددددام الوبددددائف  الندددداس لا يشددددددددددددكر  [ فحددددف رأت  دارة ايةمعيددددة  ضدددددددددددددددافددددة بنددددف اي و

 
ً
 ، وللمجتهفين ميشطا

ً
 . للمحسنلج شكرا

افز بايةمعية  تن يححيق الأمور التالية : •  يهف  نظام اي و

 في ايةوانب التي يبرزوج فيها أثناء التحويل الفوري  •
ً
ة تشددددددددددةيع الموبملج علن العطاء المسددددددددددتمر وخاصددددددددددَّ

 لأداء الموبملج.

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)



 

 بث روح التنافس الشريف بلج الموبملج. •

  ضماء ش يء من التجفيف في رويلج العمل لطرد الملل والسآمة. •

افز ، "من لا يشكر الناس لا يشكر  ". •  شكر المةتهف بهذه اي و

افز. •  يحوية ربط الموبملج بايةمعية من خ ت هذه اي و

افز. •  استمادة ايةمعية من الإبفاعات الموجودة بتنميتها واي ماظ عليها من خ ت هذه اي و

افز بدددايةمعيدددة علن  حدددفى الأمور التددداليدددة : )الم دددافظدددة علن الدددفوام ، الإنتددداجيدددة العددداليدددة ،  • تعطى اي و

ة ايخفمة ، التملز الشددددددخصدددددد ي ، الإبفاع والابتكار ،  حسددددددن التعامل مع الآخرين ، المقادرات الذايية ، مُفَّ

 التماعل الإيجابي مع أنشطة ايةمعية المختلمة , الولاء الوبيمي (.

يرفع رئيس الحسددل بتوصددية لإعطاء حافز لموبمي متى رأى يوفر الأسددقاب المحنعة لذل  ويشددرح في هذه   •

 (.16التوصية حيثيات هذا الطلب وفق نمو ج طلب اعتماد حافز أو بفت )نمو ج ربل 

افز لعددددددددددددددايح الموبف بددداعتمددداد مدددفير ايةمعيدددة   وفق نمو ج طلدددب اعتمددداد حدددافز أو بدددفت   • تعتمدددف اي و

 (.16)نمو ج ربل 

عن كل يحويل سددددددنوي لأدائي يحعددددددل فيي علن يحفير )ممتاز( ،  [شددددددهادة شددددددكر و يحفير]يُعطى الموبف   •

 من أصل الرايب  كع وة أداء لتل  السنة. %5بالإضافة  تن حعولي علن 

بددددالإضدددددددددددددددافددددة  تن مقلغ محطوع وبددددفره شددددددددددددهددددادة الموبف المثدددداتيويعطى )  ]الموبف المثدددداتي[يتل اختيددددار   •  )

 ريات( وفق الضوابط التالية :500)



 

 علن التحويل السنوي. •
ً
 يتل اختيار موبف واحف فحط كل سنة استنادا

الترشدددددددددددديح   •  من معدددددايلر 
ً
معيدددددارا للسددددددددددددندددددة محدددددل التحييل  الوبيمي  يحييل الأداء  في  الموبف  يعتبر امتيددددداز 

 والاختيار.

 يشترط أج يخلو ملف الموبف لتل  المترة من الإنذارات أو ايةزاءات. •

تعتبر  دارة الموارد البشددددرية هي صدددداحقة الحرار في الترشدددديح بعف دراسددددة  ل  مع المفير التنميذي ورئيس  •

 بسل الموبف المعني.

 يتل الإع ج عن هذا الترشيح في لوحة شؤوج الموبملج. •

    ]درع العطاء[يعطى الموبف   •
ً
عن كل خمس سددددنوات يمضدددديها علن رأس العمل كعرفاج وبيمي ويحفيرا

 لمةهودايي خ ت يل  المترة.

بالإضدافة  تن جائزة عييية بحيمة يحفيرية يتراوح من ألف  تن ألمي   ]درع الابفاع[يعطى الموبف المقفع   •

 ريات ، متى يوفرت فيي أو في أعمالي ملزة الإبفاع ، من مثل :

ات وعُمل بي وكاج فيي ثمرة كقلرة ل ةمعية. •  يحفيل ابتراح متملز وفعَّ

  براز وإنجاح مشاريع ايةمعية بعورة  بفاعية. •

 يوفلر يكلمة عالية علن ايةمعية يزيف عن خمسلج ألف ريات. •

 يوفلر دخل عاتي وثابت علن ايةمعية. •



 

ر  الأعمات الإبفاعية بواسدددددددددطة يةنة مكونة من )المفير التنميذي و مفير الموارد البشدددددددددرية وبحضدددددددددور   •
َ
ح
ُ
ي

 رئيس بسل الموبف المعني (، ويُعتمف بناءً عليي صر  اي افز.

ز   • متى حعدددددددددددل علن الامتياز في يحويل الأداء الوبيمي لث   سدددددددددددنوات   ]درع التملز[يعطى للموبف المتمل 

 متتالية ، بالإضافة  تن جائزة عييية يتراوح بلج خمسمائة وألف ريات.

 للموبملج لإكمات ومواصددددلة تعليمهل الفراسدددد ي فيُعددددر  للموبف الذي يُكمل تعليمي مكافأة   •
ً
يحملزا

 في نهدايدة كدل عدام دراسدددددددددددد ي حسددددددددددددب  
ً
محطوعدة عندف  حضدددددددددددداره مدا يثبدت نجداحدي بتحدفير ممتداز أو جيدف جدفا

 المرحلة الفراسية كالتاتي : 

 ريات.  300المرحلة المتوسطة   •

 ريات.  400المرحلة الثانوية   •

 ريات. 500المرحلة ايةامعية "درجة القكالوريوس"   •

 ريات.  600الفبلوم )شرط أج لا يحل مفة الفراسة عن سنة(   •

 ريات.  1000الفراسات العليا  •

للموبف ويحمظ صددددددددددددورة مندددي في ملف الموبف لدددفى شددددددددددددؤوج   ]خطددداب شددددددددددددكر[يحرر مدددفير ايةمعيدددة   •

 الموبملج متى بهر مني أداء جيف وم  وظ أو مقادرة في مجات العمل.



 

يعطى مكافئة مالية حسدددددددب يوصدددددددية يةنة الأنشدددددددطة للموبف المتماعل مع برامج وأنشدددددددطة ايةمعية  •

غلر الرسددددددمية و ل  باي ضددددددور والمشدددددداركة في  عفاد البرامج مالل يكن يل  الأنشددددددطة من صددددددميل عمل 

 الموبف في الحسل.

ي 
 الفصل الثامن : اقييم الأداء الوظيتى

راجع  –يُراعن في يحييل أداء الموبملج الضددددددددددوابط والشددددددددددروط المذكورة في تعليمات نمو ج يحييل الأداء   •

 (.14)نمو ج ربل   -نمو ج يحييل أداء الموبملج

 يتل استخفام نمو ج يحييل الأداء الوبيمي في  حفى اي الات التالية : •

 عنف انتهاء المترة التجريبية للموبف ايةفيف لاستكمات الترسيل. ✓

 كل أربعة أشهر ل ستمادة مني في التحييل السنوي للموبف. ✓

[  الموبف المثداتي للعدام المي ديبقدل انتهداء العدام المي دي لتحدفيدف ع وة الأداء السددددددددددددنويدة ، ولتحدفيدف ] ✓

 لتل  السنة.

تعتبر أبل مفة لتحييل الموبف ايةفيف بعف يرسدددددديمي ي عددددددولي علن الع وة السددددددنوية الثابتة هي سددددددتة   •

 أشهر من يارين التعيلج ، بما فيها المترة التجريبية.

 يعتبر رئيس الحسدددددددل أو الرئيس المقاشدددددددر مسدددددددؤوت مسدددددددؤولية مقاشدددددددرة عن يحييل موبميي ومر وسددددددديي ، •

 (.2 - 8ويحفيل التحييل في المترات المنعوص عليها في المادة )

 يخطر الموبف بعورة من التحرير فور اعتماده ويحق للموبف اج يتظلل من هذا التحرير. •



 

قيات والنقل  الفصل التاس  : ال  

 للتربية  تن وبيمة أعلن متى يوفرت فيي الشروط الآيية : •
ً
 يكوج الموبف أه 

 يححيحي لمتطلقات الوبيمة ايةفيفة من مؤه ت وخبرات وغلرها. •

 حعولي علن درجة ممتاز في آخر يحويل للأداء الوبيمي. •

 وجود مكاج شاغر واحتياج في الوبيمة الأعلن. •

أج يكوج بف أمضددد ى أربع سدددنوات علن الأبل في الوبيمة التي يشدددغلها، أو حعدددولي  •

 : )الشددددددددددددهدادة ايةدامعيدة تعدادت أربع   علن مدا يعدادلهدا من مؤه ت دراسدددددددددددديدة ،
ً
فمث 

سنوات خبرة( ، ما لل يتل استثنا ه من هذا الشرط ابتضاءً لمع  ة العمل بحرار 

 من مجلس الإدارة .

   ا يوفرت شروط التربية لوبيمة أعلن في أكثر من موبف يتل التماضل بينهل حسب المعايلر التالية : •

 الكماءة الأعلن ، ويحفد باجتيازه لاختقار المعرفة الوبيمية. •

 اجتيازه الاختقار الإداري. •

 الأبفمية. •

 اجتيازه اختقار اللغة )عنف الوبائف المتطلقة للغة أجنبية(. •

 اجتياز المحابلة الشخعية. •

 (. 14اي عوت علن يحفير ممتاز في نمو ج يحويل الأداء )نمو ج ربل •



 

عنددف يربيددة الموبف من مريقددة  تن مريقددة أخرى فددإنددي يددأخددذ الددفرجددة الأعلن من حيددث الرايددب في المريقددة   •

 ايةفيفة أو ما يوازيها.

ل للتربية للمنافسدددددددددة في اي عدددددددددوت علن المكاج الوبيمي الشددددددددداغر بتعقئة )نمو ج   • ف المؤهَّ
 
م الموب يتحفَّ

 ( ويحفيمي لإدارة الموارد البشرية .15ربل 

ح ل نتحات من مسددددددددمى وبيمي في مرايب معينة  تن مسددددددددمى وبيمي آخر في مرايب أعلن  •
َّ

الموبف المرشدددددددد

 ، ويأخذ   "يربية" داخل نمس الحسدددددل الذي ييتمي  ليي ،
ً
يُشدددددترط لي أج يسدددددتكمل شدددددروط الترشددددديح أولا

افحة رئيس الحسددددددل وإدارة الموارد البشددددددرية ، ويُسددددددتخفم لذل  )نمو ج ربل  ( ، ولا يُشددددددترط أخذ  11مو

ح  تن مسددددددددمى آخر بمريقة أعلن في بسددددددددل آخر ، ويكمي في 
َّ

افحة رئيس الحسددددددددل في حالة أححيتي للترشدددددددد مو

افحة   دارة الموارد البشرية .   ل  استكمات الشروط وأخذ مو

في حدددالدددة انتحدددات الموبف من مسددددددددددددمى وبيمي  تن مسددددددددددددمى وبيمي آخر فيقحى الموبف يحدددت التجربدددة  •

للوبيمة ايةفيفة لمفة ث ثة أشددددددددددهر ، ولرئيس الحسددددددددددل ايةفيف اي ق في يحويمي بما يسددددددددددتححي في نهاية 

فع بذل  لإدارة الموارد البشرية لايخا  ال زم.  هذه المترة والرَّ

لا يجوز النظر في يربية الموبف الم ات  تن التححيق أو الم اكمة التأديبية  لا بعف بهور نتيجة ما نسب   •

.
ً
  ليي نهائيا

يشدددترط لانتحات موبف من بسدددل  تن بسدددل آخر علن نمس المسدددمى الوبيمي أو علن مسدددمى وبيمي آخر   •

افحة ر سدددددددددداء الأبسددددددددددام المعنيلج ومفراء  10تعقئة نمو ج نحل خفمة موبف )نمو ج ربل  ( ، وأخذ مو

 الإدارات المعنية وإكمات باقي الإجراءات الإدارية مع  دارة الموارد البشرية .



 

عنف حاجة أي جهة أخرى يخفمات أحف موبمي ايةمعية ) عارة( فيشترط التحيف بالضوابط التالية   •

: 

 يتحفم ايةهة طالقة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة ايةمعية. •

افحة الرئيس المقاشدددددددر وإدارة ايةمعية بما لا يخل بمعدددددددايح ايةمعية وسدددددددلر   • يشدددددددترط لحقوت الإعارة مو

 العمل فيي.

لا يتحمدددل ايةمعيدددة أي يقعدددات مددداليدددة ويلتزم ايةهدددة الأخرى "طدددالقدددة الإعدددارة" رايدددب الموبف عن فترة  •

 الإعارة المعتمفة من  دارة ايةمعية.

 أبص ى مفة يمكن  عارة الموبف خ لها هي ستة أشهر يمكن يمفيفها لمرة واحفة فحط. •

 يخضع التمفيف عنف طلقي يةميع الشروط السابحة. •

 للضوابط التالية : •
ً
 يمكن لمةلس الإدارة منح الموبف يربية استثنائية وفحا

 ا ا حعل علن يحييل ممتاز في أخر ث ثة يحييمات. •

 خلو ملمي من أي م حظات أو عحوبات . •

 تشكيل يةنة ودراسة  نجازات ومساهمات الموبف . •

يحق لإدارة ايةمعيدة نحدل الموبف من وبيمدة لأخرى أو نحلدي خدارج محر عملدي ا ا ابتضدددددددددددددت معدددددددددددد  دة   •

 العمل  ل  .



 

لا يجوز نحل الموبف من محر عملي الأصددددلي  تن مكاج آخر يحتضدددد ي تغيلر محل  بامتي   ا كاج من شددددأج   •

 ولل يكن لي سبب مشروع يحتضيي طقيعة العمل.
ً
 جسيما

ً
 هذا النحل أج ي  ق بالعامل ضررا

 ممن يحيموج معي في يارين النحل مع نمحات  •
ً
يسدددتحق الموبف المنحوت نمحات نحلي ومن يعولهل شدددرعا

 نحل أمتعتهل ما لل يكن النحل بناء علن رغقة العامل .

 : العمل التطوعي 
 الفصل العا  

يحق ل ةمعيدددة أج تسددددددددددددتميدددف من المتطوعلج في ينميدددذ اعمدددالهدددا ولا يعدددفوج موبملج رسددددددددددددميلج لدددفيهدددا ،  •

 وتشةع علن التطوع كما ورد في المادة )  ( من نظام ايةمعيات الاهلية

 يجب اج يتوفر في المتطوع شروط وبنود الاعمات التطوعية في ايةمعية  •

 من حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعلج وإبفاء رأيي. •

افحة المفير التنميذي ل ةمعية ولأسددددقاب وجيهة منح المتطوع مكافأة مالية محطوعة علن  • يجوز بعف مو

 وإنما مكافأة محطوعة
ً
 او أجرا

ً
 ما يقذلي ولا تعف رايقا

يحوم المتطوع بتعقئة استمارة طلب مشاركة في الاعمات التطوعية ويتضمن المعلومات الأساسية عني  •

 ويتضمن كذل  :

 المهارات التي يجيفها •

 خبرات سابحة في العمل التطوعي •

 المةالات التي يرغب المشاركة فيها •



 

 اللغات التي يجيفها •

 الزمن المتاح للمشاركة •

يتل يوبيع ايمابية عمل يطوعي مع طالب المشاركة في الاعمات التطوعية ويحفد فيها الأعمات   •

 المطلوبة مني ومفة المشاركة وأي بيانات لازمة

 يحق ل ةمعية انهاء أي ايمابية للعمل التطوعي دوج اج يكوج ملزما بإبفاء أسقاب  ل  الحرار  •

يتضمن الوبت وايةهف   من حق كل متطوع اي عوت علي  فادة بمشاركتي في الاعمات التطوعية ، •

الذي بفمي ويعطى وثيحة خبرة في الاعمات التطوعية ا ا استمر في العمل التطوعي مفة شهر علن  

 الأبل .

ايةمعية غلر مسئولة نظاما عن اريقاطات المتطوع بوبيمتي الرسمية وغلر مسؤولة عن أي اخ ت   •

 بالتزامايي الوبيمية أو التعابفية الشخعية.

 الفصل الإادي عش  : البد ت

بفلات تعطى للموبف متى يوفرت في ححي شروط اي عوت عليها بتوصية من رئيس    4يحر هذا النظام   •

الحسل واعتماد المفير التنميذي و  دارة الموارد البشرية لها وفق نمو ج صر  حافز أو بفت )نمو ج  

)  بفت نحل ، طقيعة عمل , ايعالات  ، انتفاب ، بفت عمل ميفاني ،    ( وهي القفلات التالية :16ربل  

 بفت عمل موسمي ( ويأتي يمعيلها في المواد التالية.



 

( و ل   ما بشكل دائل يضا   16يتل اختيار طريحة صر  القفت في نمو ج اعتماد القفت )نمو ج ربل   •

، أو حسب الاعتماد لذل  الشهر من رئيس الحسل المقاشر. 
ً
 لرايب الموبف شهريا

 من رايب الموبف الأساس ي يضا  اتن رايقي حسب تعميف الإدارة  %10بفت النحل : هو مقلغ  •

( ريات يضا  لرايب الموبف الأساس ي شهريا بشكل  400-200بفت طقيعة عمل : هو مقلغ يتراوح بلج)  •

 دائل و ل  للوبائف التي تستفعي  ل .  

• : الايعالات  الشخعية    بفت  هوايمهل  من  العمل  مكالمات  بإجراء  يحوموج  الذين  للموبملج  يحفد 

 سواءً ايةوات أو الثابت ويُعر  هذا القفت بإحفى الأمور التالية :

 ريات( محطوعة يضا  للرايب.  150بمقلغ ) •

 بمايورة استخراج بطابة الايعات المففوع.  •

ف بعمل خارج محافظة   •
َّ
بفت الانتفاب : وهو مقلغ محطوع يُضرب في عفد أيام الانتفاب ، ويُعطى لمن يُكل

ربل   )نمو ج  وفق  ايةمعية  ومفير  الحسل  رئيس  افحة  مو بعف  بالإضافة  تن معاريف  9الحنمذة   ،  )

 :  السمر ، ويوض ي ايةفوت التاتي

 م  وبات  المريقة  بفت الانتفاب ليوم 

 للموبملج  ريات 250

 لر ساء الأبسام ومفراء الإدارات  ريات 350



 

هذا المقلغ يشمل المواص ت  للإدارة التنميذية  ريات 450

والإعاشة والسكن عفا يذاكر  

 .
ً
 السمر أو معاريف السمر برا

يحسب النمحات المشار  ليها في المادة السابحة من وبت مغادرة العامل لمحر عملي  تن وبت عوديي وفق   •

 المفة الم فدة لي من بقل الميشأة . 

 لا يجوز انتفاب الموبف لأكثر من مرة خ ت الشهر الا باعتماد رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عني .  •

لمهمة خار  • انتفاب متطوع  ل ةمعية  الأ   جيجوز  ، بشرط  المنتمي  ليي  العمل  بالتزامات   محر  يخل  ل  

المتطوع الوبيمية او الشخعية الواجقة ، ويتحمل ايةمعية نمحات انتفابي او يعر  لي بفت انتفاب  

 ة التي يؤديها . ممناسب لي وللمه

يحق لمفير ايةمعية بعف اعتماد رئيس ايةمعية  برار حرماج الموبف من بعض القفلات كعحوبة متى  •

أبر هذا اي رماج كعحوبة نتيجة مخالمات بهرت من الموبف واستحق عليها  ل  ايةزاء وفق  جراء  

 ( )راجع بنف العحوبات(. 18جزائي )نمو ج ربل 

 ( من أصل الرايب الأساس ي. %10يعر  للموبف بفت عمل ميفاني يعادت ) •

 ( من أصل الرايب الأساس ي. %15يعر  للموبف بفت عمل موسمي يعادت ) •

ي الفصل الثا
 عش  : الإجلللازات نى



 

 وهي :   -يأتي يمعيلها-يعنف الإجازات بايةمعية  تن خمسة أنواع  •

 استثنائية  -بفوج رايب  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية  •

المترة   • يمض ي  أج  بعف  رايب  لا  بفوج  التي  أو  الاعتيادية  بإجازيي  التمتع  ايةفيف  للموبف  يحق  لا 

 التجريبية "ث ثة أشهر" من عملي بايةمعية . 

( مع أخذ يوبيع رئيس  12ل  عوت علن  جازة يلتزم الموبف بتعقئة نمو ج طلب  جازة )نمو ج ربل   •

 الحسل واعتمادها لفى  دارة الموارد البشرية وفق الأحكام المنظمة لإجازات الموبملج في هذا النظام. 

عنف انتهاء خفمة الموبف فإني يستحق التعويض عن الإجازات التي لل يتمتع بها فيُعر  لي بفت  جازة   •

بعفد أيام الإجازات ، علن أج لا يتجاوز مجموع أيام الإجازات    -بفوج بفلات-يعادت الرايب الأساس ي  

 رصيف ث   سنوات متتالية.

 يستحق الموبف التمتع بإجازة رسمية مففوعة الأجر للأعياد وايحج علن النحو التاتي :  •

o   جازة عيف المطر : أربعة أيام يقفأ من اليوم السابق لاخر يوم من شهر رمضاج المقارك حسب يحويل أم 

 الحرى. 

o جازة ايحج وعيف الأضحن : أربعة أيام يقفأ من اليوم السابق ليوم الوبو  بعرفة    . 

( للموبف الذي أمض ى    30 جازة سنوية مففوعة الأجر بفرها )  الإجازة الاعتيادية : •
ً
سنوات و    5يوما

 يوم ( للموبف الذي خفمتي أبل من خمس سنوات .        21)

•  .
ً
 يوزع الإجازة الاعتيادية علن فتريلج كحف أعلن خ ت السنة لا يتل يجاوزها  ط با

 يؤخذ الإجازة الاعتيادية بناءً علن رصيف أيام عمل أمضاها الموبف في ايةمعية.  •



 

 لا يحق للموبف يأخلر أخذ  جازيي الاعتيادية لزيادة رصيف  جازيي للأعوام الحادمة . •

يشترط يحفيل الإجازة الاعتيادية أو الاستثنائية لإدارة الموارد البشرية معتمفة من رئيس الحسل بقل   •

م بعف التمتع بالإجازة الاعتيادية    يارين استححابها بأسقوعلج علن أبل يحفير ، ولا يُعتف بأي طلب يحفَّ

 ويحسب في هذه اي الة غياب.

الإجازة الاضطرارية : يمكن للموبف أخذ  جازة اضطرارية عنف الاحتياج لها لسبب طارئ كالوفيات   •

أو اي واد  ونحوها فيما يتعلق بالموبف أو أحف برابتي ، وهل : )الوالفين ، الزوجة ، الأبناء ، الإخوة  

حف أباربي المذكورين ، الأخوات ، والفي الزوجة( ويعطى الموبف  جازة خمسة أيام في حالة الوفاة لأ 

 أع ه . 

 لا يحق للموبف المطالقة بإجازة اضطرارية في غلر الظرو  الطارئة الم فدة في المادة السابحة. •

 للموبف يحق لي المطالقة بها ما لل يحعل للموبف برو    •
ً
 مكتسقا

ً
لا تعتبر الإجازة الاضطرارية ححا

 طارئة يبرر أخذه لها بقل انتهاء العام المي دي. 

 الرصيف السنوي للموبف من الإجازة الاضطرارية خمسة أيام فحط.  •

لا يحقل أي وثائق رسمية لمبررات الغياب أو الإجازات الاضطرارية أو المرضية   ا مض ى عليها فترة أسقوع   •

 ، وبالتاتي يخعل مقاشرة من الرايب. 

 الإجازة المرضية : يشترط للإجازة المرضية  حضار يحرير طبي ويكوج علن النحو التاتي: •

o .الأوتن برايب كامل 
ً
 الث ثوج يوما

o  .التالية بث ثة أرباع الرايب 
ً
 الستوج يوما



 

o  التي يلي  ل  بفوج رايب 
ً
 الث ثوج يوما

لا يسمح للموبف المريض اج يقاشر عملي الا ا ا برر المرجع الصحي المعتمف اني شمي من مرضي وأصقح   •

 علن مقاشرة عملي وأني لا خطر عليي من أداء العمل ولا ضرر مني علن مخالطة زم ئي في العمل . 
ً
 بادرا

لا تعطى  جازة بفوج رايب  لا في أضيق اي الات عنف نماد رصيف الموبف من الإجازة     جازة بفوج رايب : •

افحة الرئيس المقاشر وعفم  خ لها بالعمل  الاعتيادية مع حاجتي الماسة لأخذ الإجازة ، بشرط أخذ مو

يزيف    واعتماد  دارة الموارد البشرية ، وبعف أج يمض ي مفة لا يحل عن سنة علن رأس العمل علن أج لا 

    الإجازة عن ث ثة أشهر 
ً
 خ ت مفة الاجازة ا ا زادت عن خمس وعشرين يوما

ً
ويعتبر عحف العمل موبوفا

 مالل يكوج هناك ايماق خ    ل  بلج  دارة ايةمعية والموبف . 

 وتشمل ما يلي :  الاستثنائية:الإجازة  •

o   جازات الاختقارات الفراسية للموبملج الفارسلج بشرط  حضار  فادة بالانتظام في أيام الاختقار 

 من جهة الفراسة.

o  من يوم زواجي علن اج يتل يحفيل طلب 
ً
أسقوع يعطى كإجازة استثنائية للموبف المتزوج اعتقارا

 الاجازة بمفة لا يحل عن أسقوعلج بقل يارين الزواج . 

o   المتملزين للموبملج  تشةيعية  افز  كحو السنة  في  متمربة  أو  متتالية  سواء  أيام  خمسة   جازة 

الموارد   مع  دارة  بالتيسيق  ايةمعية  مفير  باعتمادها  يحوم  لأعمالهل،  أدائهل  في  والمنضقطلج 

 البشرية ورئيس الحسل. 

o .جازة ث ثة أيام يمنح للموبف عنفما يرزق بمولف  



 

o   الأضحن عيف  ايحج  جازة  فريضة  أداء  في  يرغب  الذي  المسلل  للموبف  يمنح  أيام   جازة سقعة 

المقارك و ل  لمرة واحفة طوات مفة خفمتي وللميشأة حق ينظيل هذه الإجازة بما يضمن حسن  

 سلر العمل بها . 

  يتحاض ى أج أو عنها، النزوت يجوز  ولا استححابها، سنة في بإجازيي الموبف يتمتع أج يجب •
ً
  بفلا

ً
 نحفيا

في   خفمتي، أثناء عليها اي عوت  عوضا عن  الإجازات هذه مواعيف يحفد أج لإدارة ايةمعية اي ق 

 
ً
يمنحها العمل، لمحتضيات  وفحا  بالميعاد  الموبف   شعار ويجب   عملها، سلر يؤمن  لكي بالتناوب أو 

 يوم .  ث ثلج عن لا يحل كاٍ   بوبت بالإجازة لتمتعي الم فد



 

:  لثالفصل الثا ي   عش 
ى
 ساعات العمل الإضا 

لا تعتمف ساعات العمل الإضافي  لا بتعميف مسقق من رئيس الحسل للأعمات المستعةلة أو الطارئة   •

ر رئيس  ِّ
التي لا يمكن يأجيلها لفوام اليوم التاتي ويؤثر يأجيلها بشكل كقلر علن سلر العمل ، بشرط أج يحف 

 للموبف عفد الساعات التي يحتاجها لإنجاز العمل. 
ً
 الحسل مسقحا

ش يء   • الإضافي  العمل  وساعات  الأصل  هي  الإضافية  الساعات  في  التوسع  من  اي ف  سياسة  تعتبر 

 استثنائي يتخذ في أضيق اي فود بطلب محفود من رئيس الحسل والرفع  تن المفير التنميذي  . 

  ليها أجر نعف ساعة   •
ً
ساعة العمل الإضافي يحسب بحيمة ساعة العمل المعلية للموبف، مضافا

 من الرايب الأساس ي . 

)الساعة   • بلج  يتراوح ما  للموبف  الشهر  العمل الإضافي خ ت  المعتمف لساعات  الأدنى والأعلن  اي ف 

من  جماتي ساعات العمل المطلوبة   %25، وما يعادت    -ولا يعتمف أبل من ساعة-الواحفة كحف أدنى  

 من الموبف خ ت الشهر كحف أبص ى(. 

افحة المفير التنميذي بقل مقاشرة الموبف لعملي الإضافي     • يُشترط لاعتماد ساعات العمل الإضافي مو

. 

يحق لرئيس الحسل  لزام الموبف بالعمل الإضافي   ا يل التيسيق بيني وبلج الموبف بمترة كافية لا  •

 يحل عن ث ثة أيام بقل موعف العمل الإضافي المطلوب.



 

في حالة تغيب الموبف عن  نجاز العمل الإضافي المسنف  ليي ، فإج  ل  بف يؤثر علن ع وة يحويل الأداء   •

 .
ً
 محقولا

ً
 السنوية للموبف ما لل يحفم عذرا

بوبتٍ   • بقلها  الموكل  ليي  الإلزامي  الإضافي  العمل  عن  الموبف  تغيب  بسبب  العمل  تعثر    كاٍ ،عنف 

نظام   حسب  المناسب  ايخا   البشرية  الموارد  لإدارة  المناسقة  بالعحوبة  يوص ي  أج  الحسل  فلرئيس 

 العحوبات الموجودة في هذا النظام. 

 أحكام  اصة  تشغيل النساء عش  :   را  الفصل ال

للموبمة اي ق في  جازة أمومة لمفة الأسابيع الأربعة السابحة علن التارين المنتظر لولادتها ، والأسابيع   •

الستة التالية للوضع ويحفد التارين المرجح للولادة بواسطة ايةهة الطقية المعتمفة لفى ايةمعية أو 

لج ، ولا يجوز تشغيل  بشهادة طقية معفبة من جهة ص ية حكومية ولا يحقل شهادات أطقاء خارجي

 المرأة العاملة خ ت الأسابيع الستة التالية لولادتها . 

 يكوج الأجر الذي يففع للموبمات أثناء غيابهن بإجازة الوضع كالآتي :   •

o  . الموبمة التي أمضت أبل من سنة في خفمة ايةمعية لها اي ق في  جازة وضع بفوج أجر 

o  . الموبمة التي أمضت سنة فأكثر في خفمة ايةمعية لها اي ق في  جازة وضع بنعف الأجر 

o   الموبمة التي أمضت ث   سنوات فأكثر يوم بفء الإجازة في خفمة ايةميعة لها اي ق في  جازة وضع

 بأجر كامل . 



 

و الموبمة التي استمادت من  جازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطالقة بأجر الإجازة السنوية العادية   •

عن نمس السنة ، ويففع لها نعف أجر الإجازة السنوية   ا كانت بف استمادت في يل  السنة من  جازة  

 وضع بنعف الأجر .   

علن الموبمة في الشهور الأوتن ل  مل أج يقادر بإخطار ايةمعية لإجراء المحل الطبي الفوري عليها   •

 ويحرير الع ج ال زم ويحفيف التارين المرجح للولادة . 

التحيف   • الموبمة ما أمكن  ل ، وعلن الموبمة  فترة الإرضاع رغقة وبرو   في يحفيف  يراعي ايةمعية 

 بايةفوت المنظل لذل  . 

الاحتشام في الملبس    الموبمات ضرورةتعف ايةمعية أماكن لراحة الموبمات بمعزت عن الرجات وعلن   •

 والمظهر والتحيف بالعادات والتحاليف لمرعية في الق د . 

افق    للا يجوز في حات من الأحوات اخت ط اليساء بالرجات في أماكن العم • والبرامج  ما يتقعي من مر

 وغلرها 

 العقوبات عش  :   خامسالفصل ال

تعتبر العحوبات حالات استثنائية وليست الأصل في التعامل مع الموبملج ، ووجود أي  جراء جزائي أو   •

افز ونحوها.    نذارات في ملف الموبف بف يؤثر علن حعولي علن يربيات أو ع وات أو حو

• : في ايةمعية عنف صفور أي مخالمة من المخالمات التالية  العحوبات  )التأخر أو ايخروج بقل    ينظل 

انتهاء وبت العمل ، أو ايخروج أثناء الفوام بفوج استئذاج أو عذر رسمي ، الغياب ،  ساءة الأدب ،  هفار  



 

المات العام ل ةمعية أو السربة ، التحعلر في أداء العمل أو الإخ ت بأنظمة ايةمعية( أو نحوها من  

 (. 18المخالمات التي يستحق الموبف العحدوبة عليها ، ويحر  وفدق نمو ج  جراء جزائدي )نمو ج ربل

 علن النحو التاتي :  -ما لل يتطلب المخالمة غلر  ل -يعتبر الأصل في يفرج العحوبات في ايةمعية  •

o .نذار شمهي  

o (.23 نذار كتابي : )بعف أسقوعلج من الإنذار الشمهي علن أبل يحفير( وفق )نمو ج ربل 

o   جزائي : )بعف أسقوعلج من الإنذار الكتابي علن أبل يحفير(. نذار كتابي مع  جراء 

o .نذار كتابي مع  جراء جزائي مغلظ  

o .شعار بالمعل  

 الإجراءات ايةزائية يتل يحفيفها بإحفى ايخيارات التالية : •

o .اي سل من الرايب من يوم  تن سقعة أيام كحف أعلن 

o .)افز أو القفلات  حرماج من : )الع وة السنوية أو ع وة الأداء أو التربية أو بعض اي و

o .)الإحالة للتححيق )داخل ايةمعية أو ل ةهات الأمنية المختعة 

o .)أمر  يحا  من العمل )بحف أعلن أسقوعلج 

o .شعار بالمعل من ايةمعية  

ضوابط العحوبات عنف التأخر أو ايخروج بقل انتهاء وبت العمل أو أثناء الفوام بفوج استئذاج أو عذر   •

 كالتاتي :  رسمي ،



 

o  ، يحسددددل التأخر بعف مضدددد ي خمسددددة عشددددر دبيحة من بفاية العمل يقفأ حسددددابها من بفاية وبت العمل

 ويسمح بايخمسة عشر دبيحة الأوتن عنف الفخوت لكل فترة عمل .

o  حسددددددددل التأخر في اي ضددددددددور يحسددددددددب من بفاية وبت العمل لمترة العمل، وكذل  عنف الانعددددددددرا  بقل

 انتهاء وبت العمل يحسل الوبت المتقحي بحيمتي )الساعة بحيمة الساعة من الرايب الأساس ي(.

 :  ضوابط العحوبات عنف الغياب •

o .غياب اليوم يحسل بحيمة أجرة اليوم من الرايب الأساس ي 

o   لشدهر 
ً
 متحطعة خ ت السدنة شداملة

ً
 أو عشدروج يوما

ً
 متعدلة

ً
في حالة غياب الموبف يخمسدة عشدر يوما

 فيحق لإدارة ايةمعية  نهاء خفمات الموبف أو   ما بعف يحفيل الاسددددددددددتحالة ،
ً
 محقولا

ً
دوج أج يُقفي عذرا

 )انظر نظام  نهاء ايخفمة(.
ً
 ايخا  ما يراه مناسقا

 ضوابط العحوبات عنف  ساءة الأدب :  •

بأدوات ونحوها   باليف أو  أو الضرب  نابية أو مشاجرة  بألماظ  عنف ثقوت  ساءة الموبف الأدب سواءً 

يةنة   تشكيل  ايةمعية  فلإدارة   ، ايةمعية  زوار  أحف  أو  المر وسلج  أو  الر ساء  أو  الزم ء  مع  سواءً 

 ضها : للتححيق في م بسات الموضوع وايخا   حفى الإجراءات التالية أو ايةمع بينها أو بع

o .يوجيي  نذار كتابي 

o .خعل من رايب الموبف لذل  الشهر من يوم  تن سقعة أيام 

o .فعل من عملي بايةمعية 



 

o   يحويلددي ل ةهددات الأمنيددة ، ويحددفد الإجراء فيمددا بعددف بندداءً علن نتيجددة يححيق ايةهددات المختعددددددددددددددة :  مددا

 . يمعل من ايةمعية أو يُعاد علن رأس العمل

 ضوابط اي سل عنف  هفار مات ايةمعية أو السربة : •

عنف  هفار الموبف لمات ايةمعية سواءً بطريق العمف أو بسبب الإهمات أو ال مقالاة أو بام بسربة ش يء  

من أموات ايةمعية أو ممتلكاتها أو استغ لها لمعاي ي الشخعية ونحو  ل  ، فإني يتخذ بححي نمس  

 ( من هذا القنف. 7-13الإجراءات السابحة في المادة ربل )

 ضوابط اي سل عنف التحعلر في أداء العمل أو الإخ ت بأنظمة ايةمعية : •

o   ( وتعقئدة نمو ج  جراء جزائي  23لرئيس الحسددددددددددددل اي ق في يوجيدي  ندذار شددددددددددددمهي أو كتدابي )نمو ج ربل

ر فيها، 18)نمو ج ربل   فيي : )نوع التحعددددلر ، المترة التي بعددددَّ
ً
 ، موضدددد ا

ً
(   ا يطلب الأمر  جراءً جزائيا

ريدة لإكمدات بداقي يوصدددددددددددديتدي بدايةزاء المطلوب( ، ويوبيعدي من مدفير ايةمعيدة وتسددددددددددددليمهدا للموارد البشدددددددددددد

 الإجراءات.

o  لمدفير ايةمعيدة اي ق في بقوت أو رفض أي يوصدددددددددددديدة بحسددددددددددددميدات ونحوهدا يحدفم ضددددددددددددمن شددددددددددددكوى رئيس

الحسددددددددل عن مسددددددددتوى أداء موبمي ضددددددددمن الإجراء ايةزائي ، ويؤخذ يوصدددددددديايي بعلج الاعتقار مع ايخا   

 الإجراء المناسب في  ل .



 

سبت  ليي أو وجود م بسات خاطئة يحق لي معها  •
ُ
عنف وجود ما يبرر موبف الموبف من أي مخالمة ن

التظلل من أي عحوبة ايخذت في ححي فلي اي ق في رفع هذا التظلل لرئيس ايةمعية وفق )نمو ج ربل  

 ( ويتل ايخا  الإجراء المناسب حيات  ل  فيما بعف.19

 في رفعها عني ، سواءً من رئيسي المقاشر   •
ً
 وجيها

ً
لا يُضار الموبف بتظلمي من أي عحوبة يجف لنمسي مبررا

 أو من مفير ايةمعية أو أي جهة أخرى. 

بإعطائي   • أي عحوبة و ل   فيها  استحق  التي  المترة  يل   اجتياز  في  الموبف  ايةمعية لمساعفة  تسعن 

بالكامل   ا استطاع أج يمض ي مفة سنة متعلة بأداء متملز  فرصة لتحسلج أدائي وينظيف سةلي 

افز.   وسةل حسن ، ويتاح لي ما لغلره بعف هذه المترة من المملزات واي و

 عش  : إنهللاء الخلدملة سادسالفصل ال

 ييتهي خفمة الموبف بإحفى الأسقاب التالية :  •

o .استحالة الموبف 

o .انتهاء العحف 

o ( من نظام العمل80(  و )75ف خ العحف لاحف الأسقاب الواردة في الماديلج ) 

o ( من نظام العمل 81يرك الموبف العمل في اي الات الواردة في المادة ) 

o ، لأحف الأسقاب التالية : المعل من العمل 



 

o   انظر المادة( 
ً
انتهاء مهلة الغياب المرضدددددددددددد ي لعةز ونحوه يعيحي عن اسددددددددددددتمرار العمل   ا أثبت  ل  طقيا

14-6.) 

o .الأداء الوبيمي المتفني 

o .المعل التأديبي 

o .لغاء الوبيمة عنف الاستغناء عنها أو يأجلر خفمتها ، ما لل يتل نحل الموبف  تن مسمى وبيمي آخر  

o   ا ألغت السددددلطات اي كومية المختعددددة رخعددددة عمل أو  بامة الموبف  غلر السددددعودي أو بررت عفم  

 يجفيفها أو  بعاده عن الق د

o   بلوغ الموبف سددددددددن السددددددددتلج باليسددددددددقة للموبملج وخمس وخمسددددددددوج سددددددددنة للموبمات مالل يمتف مفة

 العحف الم فد المفة  تن ما وراء هذه السن

 فيي  20عنف رغقة الموبف في الاستحالة من عملي فيحرر نل الاستحالة وفق )نمو ج ربل   •
ً
( موض ا

أسقاب رغقتي في يرك العمل ويوصيايي  ج كاج لفيي يوصيات ، ويحفمها لرئيسي المقاشر ليحوم برفعها  

 مشموعة بتوصيايي لمفير ايةمعية وتعطى صورتها لرئيس الحسل . 

يوم من يارين يحفيل الاستحالة ؛ لإكمات باقي  جراءات  نهاء  60يستمر الموبف علن رأس العمل لمفة   •

ايخفمة ، وإخ ء طرفي ، وتسليل ما لفيي من عهف وأعمات لمن يخلمي في الوبيمة وإنهاء باقي الإجراءات  

 الإدارية.

•   
ً
يارين يحفيل الاستحالة لمفة خمسة عشر يوما في حالة تغيب الموبف خ ت الستلج يوم التي تسقق 

 خ ت السنة اي الية ، فيطقق في ححي  
ً
 متحطعة أو ما يُكمل غياب عشرين يوما

ً
متعلة أو عشروج يوما



 

 جراءات المعل التأديبي ، وإ ا كانت أيام الغياب أبل من هذه المفة فيُحرم من بعض مملزات  نهاء  

 ايخفمة الموضوعة للمستحيللج حسب النظام. 

في حالة رغقة الموبف س ب الاستحالة خ ت فترة الاستحالة الذي يعحب يحفيمها فلإدارة ايةمعية  •

 اي ق في بقوت أو رفض  ل .

كإصابتي  -عنف غدياب الموبف لظدر  مَرَض ي أو حاد  مروري لمترة طويلة مع  حضار ما يثبت  ل    •

قع في ححي الإجراءات النظامية التالية :  -بغيقوبة مستفيمة أو شلل ونحوها لا سمح  
َّ
 فيُت

 الإجراء عن كل شهر   تن من

 يعر  للموبف رايب كامل يوم(  90أشهر ) 3نهاية  أوت يوم بعف الإصابة

 يعر  للموبف نعف رايب يوم(  180أشهر )  6نهاية  يوم(  90أشهر ) 3بعف 

 يعر  للموبف ربع رايب  يوم(  270أشهر )  9نهاية  يوم(  180أشهر ) 6بعف 

 لا يعر  للموبف رايب يوم(  360شهر ) 12نهاية  يوم(  270أشهر ) 9بعف 

  نهاء خفمة الموبف  ---  يوم(  360شهر ) 12بعف 

 



 

يتل  خ ء طر  الموبف بتسليل ما لفيي من عهف مالية أو عييية أو بطابة عضوية أو مستححات مالية   •

للنمو ج المعف لذل  )نمو ج ربل   بتعقئة الموبف  ، ويتل يوثيق  ل   ( وتسليمي 22أو مهام وبيمية 

 لشؤوج الموبملج لإكمات باقي الترييقات مع  وي الع بة.

في حالة طلب الموبف ل ستحالة بعف  عطائي لفورة يفريبية علن حساب ايةمعية ف بف من استثمارها   •

يُلزم الموبف بففع بيمة  في مجات العمل بايةمعية لمترة لا يحل عن ث ثة أشهر بقل الاستحالة ، أو 

 اشتراكي فيها عنف استحالتي بقل انتهاء هذه المفة. 

يحق ل ةنة الوبائف التوصية بالمعل التأديبي من الوبيمة متى اريأت  ل  لمن يكرر غيابي خ ت   •

 متحطعة ، أو عنف  ساءة الأدب مع أحف الزم ء أو  
ً
 متعلة أو عشروج يوما

ً
السنة بخمسة عشر يوما

ايةمعية ، أو التحعلر  الر ساء أو المر وسلج أو الزوار ، أو  هفار المات ، أو السربة ، أو الت عب بأنظمة  

في أداء العمل الموكل  ليي، أو الإساءة  تن سمعة ايةمعية وتعطيل معاي ها ، ولرئيس ايةمعية اي ق  

 في ححي. 
ً
 في اعتماد فعلي أو ايخا  ما يراه مناسقا

( ويحق  24عنف استغناء ايةمعية عن خفمات الموبف فإني يُعطى  شعار كتابي بالإبالة )نمو ج ربل   •

لي الاستمرار علن رأس العمل لمفة شهر مففوع الأجر من يارين هذا الإشعار و يجب تسليمي الاشعار محر  

 العمل ويؤخذ يوبيعي بالاست م . 

  ا امتنع الموبف است م الاشعار الكتابي أو رفض التوبيع يرسل  ليي الاشعار بخطاب م ةل علن   •

 عنواني المفوج في ملمي . 



 

تعاد للعامل حات  نهاء أو انتهاء خفمتي وبناء علن طلقي وثائحي ايخاصة المودعة بملف خفمتي ، كما   •

( من نظام العمل و ل  دوج أي  64تعطي الميشأة للعامل شهادة ايخفمة المنعوص عليها في المادة )

 محابل .

 عش  : الوقاعة والسلامة والرعاعة الط ية سا  الفصل ال

التفابلر   • ايةمعية  يتخذ  العمل  الناجمة عن  والأمراض  الأخطار  ايةمعية من  ي ماية ميسوبي   
ً
سعيا

 التالية: 

العمل   ✓ مخاطر  عن  باهر  مكاج  وجفت  –في  ال زم   -اج  والتعليمات   ، منها  الوباية  ووسائل 

 ايقاعها. 

افحها وكذل  في جميع البرامج والمناسقات التي يحيمها.  ✓  يحظر ايةمعية التفخلج في جميع مر

 يأملج أجهزة لإطماء اي ريق وإعفاد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ .  ✓

  بحاء أماكن العمل في حالة نظافة يامة مع يوفلر المطهرات  ✓

 يوفلر المياه العاي ة للشرب والاغتسات  ✓

 يوفلر دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب  ✓

 يفريب الموبملج علن استخفام وسائل الس مة وأدوات الوباية التي يؤمنها ايةمعية ✓

ابع العمل  •  يختل بالآتي :  مسؤولا تعلج ايةمعية في كل موبع من مو

 ينمية الوعي الوبائي لفى الموبملج .  ✓



 

التمتيش الفوري بغرض التأكف من س مة الأجهزة وحسن استعمات وسائل الوباية والس مة   ✓

. 

معاينة اي واد  وت ةيلها وإعفاد يحارير عنها يتضمن الوسائل والاحتياطات الكميلة بت في   ✓

 يكرارها 

ابقة ينميذ بواعف الوباية والس مة ✓  مر

 خزانة للإسعافات الطقية يحتوي علن   •
ً
يؤمن ايةمعية في كل مكاج يعمل فيي أبل من خمسلج عام 

( من نظام العمل   142كميات كافية من الأدوية و الأربطة والمطهرات وغلر  ل  مما أشارت لي المادة )  

 ، ويعهف  تن عامل مفرب أو أكثر بإجراء الإسعافات ال زمة للعمات المعابلج

جهات   • أحف  في  الاشتراك  بيمة  عنهل  ويففع  لميسوبيها  الص ية  الرعاية  يحسلج  علن  ايةمعية  تعمل 

 التأملج الطبي بحسب الفرجة التي يحرها ايةمعية لكل فئة وبيمية . 

علن الموبف الذي يعاب بإصابة عمل أو بمرض مهني أج يقلغ رئيسي المقاشر أو الإدارة فور استطاعتي   •

 ولي مراجعة الطقيب مقاشرة متى استفعت حالتي  ل  

 عش  : الواجبات والمإظورات ثامنلفصل الا

 يلتزم ايةمعية بما يلي :

معاملة موبميها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهل ومعاي هل والامتناع عن كل بوت أو فعل يمس   •

 كرامتهل أو دينهل . 



 

أج تعطي الموبملج الوبت ال زم لممارسة ححوبهل المنعوص عليها في  هذه ال ئحة دوج المساس بالأجر   •

. 

ابقة والإشرا  علن حسن يطقيق   • أج تسهل لموبمي ايةهات المختعة كل مهمة يتعلق بالتمتيش أو المر

جميع   المختعة  للسلطات  تعطي  وأج   ، بمحتضاه  العادرة  والحرارات  واللوائح  العمل  نظام  أحكام 

 لهذا الغرض .
ً
 المعلومات ال زمة التي يطلب منها يححيحا

أج يففع للموبف أجريي في الزماج والمكاج اللذين يحفدهما العحف أو العر  مع مراعاة ما يحض ي بي   •

 الأنظمة ايخاصة بذل  .

  ا حضر الموبف لمزاولة عملي في المترة اليومية التي يلزمي بها عحف العمل أو أعلن اني مستعف لمزاولة   •

عملي في هذه المترة ولل يمنعي عن العمل  لا سبب راجع  تن  دارة ايةمعية كاج لي اي ق في أجر المفة  

 التي لا يؤدي فيها العمل .

أية مادة   • ابقة بعفم دخوت  تشفيف المر العمات  لي سلطة علن  أو أي شخل  محظورة  علن ايةمعية 

 
ً
الشرعية    شرعا العحوبات  بالإضافة  تن  لفيي يطقق بححي  ، فمن وجفت  العمل  أماكن  أو نظاما  تن 

 ايةزاءات الإدارية الرادعة المنعوص عليها في جفوت المخالمات وايةزاءات . 

 اج يمنح للمتطوعلج التسهي ت ال زمة لأداء المهام الموكلة  ليهل ، ويوفر لهل الفعل ال زم.  •

 : ى ى والمتطوع ل  واجبات الموظف ل



 

التحيف بالتعليمات والأوامر المتعلحة بالعمل ما لل يكن فيها ما يخالف نعوص عحف العمل أو النظام    •

 العام أو الآداب العامة أو ما يعرض ل خطر.  

 الم افظة علن مواعيف العمل . •

  نجاز عملي علن الوجي المطلوب يحت  شرا  الرئيس المقاشر ووفق يوجيهايي.  •

 .  ايةمعيةالعناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة يحت يعرفي والم افظة عليها وعلن ممتلكات   •

ر سائي   • وطاعة  زم ئي  وبلج  بيني  التعاوج  روح  سيادة  عل  والعمل  والسلوك  السلرة  بحسن  الالتزام 

 من ايةمعية في نطاق اختعاصي وفي حفود النظام .  المستميفينواي رص علن  رضاء  

يحفيل كل عوج أو مساعفة في اي الات الطارئة أو الأخطار التي تهفد س مة مكاج العمل أو الموبملج    •

 فيي .

 الم افظة علن الأسرار المهنية ل ةمعية أو أية أسرار يعل  تن علمي بسبب أعمات وبيمتي .    •

الامتناع عن استغ ت عملي بايةمعية بغرض يححيق ربح أو منمعة شخعية لي أو لغلره علن حساب   •

 مع  ة ايةمعية . 

 شعار ايةمعية بكل تغيلر يطرأ علن حالتي الاجتماعية أو محل  بامتي خ ت أسقوع علن الأكثر من يارين   •

 حفو  التغيلر .  

 التحيف بالتعليمات والأنظمة والعادات والتحاليف المرعية في الق د .  •

 عفم استعمات أدوات الميشأة ومعفاتها في الأغراض ايخاصة .  •



 

 الامتناع عن تشغيل أشخاص غلر محيفين في سة ت الموبملج أو المتطوعلج .   •

 يحظر علن الموبملج طلب اي عوت علن المساعفات التي يحفم للمستميفين بأي صمة كانت . •

 عش  : الخدمات ا جتماعية تاس الفصل ال

 يوفر ايةمعية لميسوبيها ايخفمات التالية:  •

 يوفلر أماكن للوضوء والع ة في محرات العمل .  •

  عفاد مكاج مناسب لتناوت الأطعمة والمشروبات أوبات الراحة التي يحفدها ايةمعية . •

 مهما كانت   •
ً
في حالة وفاة أحف موبمي ايةمعية يعر  رايب الشهر الذي يوفي فيي الموبف لورثتي كام 

 الأيام التي عمل فيها  . 

ويكوج اشتراك الموبف او المتطوع فيي    - ج أمكن- تعمل ايةمعية علن  عفاد نظام للتوفلر والادخار   •

 ، ويحوم بإجراء الترييقات النظامية والإدارية لتنميذ  ل . 
ً
 اختياريا

مناسقة   • افق  مر يوفلر  علن  ايةمعية  امكن    – تعمل  ايةمعية    – ج  ميسوبي  بأسر  للعناية  تستخفم 

 .  الرسميلج والمتطوعلج

ونالفصل ال  : التظلمعش 



 

مع عفم الإخ ت بحق الموبف في الالتجاء  تن ايةهات الإدارية أو الحضائية المختعة يحق لي أج يتظلل  •

خ ت ث ثة   ايةمعية تن  دارة ايةمعية من أي يعر  أو  جراء يتخذ في ححي ويحفم التظلل  تن  دارة  

 أيام من يارين العلل بالتعر  أو الإجراء المتظلل مني ولا يضار الموبف من يحفيل يظلمي. 

 يخطر الموبف بنتيجة القت في يظلمي في ميعاد لا يتجاوز ث ثة أيام من يارين يحفيمي التظلل   •

 الإدارة مجلس  اعتماد

 اي مف لله وحفه، والع ة والس م علن من لا نبي بعفه.

في   أحياها  المنورة  بالمفينة  السرطاج  مرض ى  لرعاية  ايخلرية  ايةمعية  مجلس  دارة  اطلع  لحف 

افق  هد    06/1446  /09بتارين  الث ثاء  يوم    (8اجتماعها ربل ) الموارد لائحة    م علن2024/ 12/    10المو

 وبرر اعتمادها والعمل بموجبها ونشرها علن الموبع الالكتروني ل ةمعية. اءاتها البشرية واجر 

 

 

 

 رئيس مجلس إدارة الجمعية                                       

ي  . م                                      
 عبد الرحمن مصطتى زيتونى


