
 

 30من  1الصفحة 
 

 بسم الله الرحمن الرحيم
 

 جمعية عيوني الصحية
 

 

 

 سياسات و�جراءات الموارد ال�شر�ة  اسم الوثيقة
 مس�شار التطو�ر  أعدها

 مجلس الإدارة  اعتمدها
 12/10/2021  تار�خ الاعتماد

 م30/07/2022  تار�خ المراجعة القادمة
 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

لائحة الموارد البشرية



 

 30من  2الصفحة 
 

 
 
 

�ةس�اسات و�جراء  ات الموارد ال���
 

 

 

 

 

 

  

 الصفحة الموضوع الفصل

 9 فات وحدود تطبيق السياسةالتعر� الأول 

 12 التوظيف الثا�ي

 22 ساعات العمل والعمل الإضا�� الثالث

 25 الرواتب والبدلات الرا�ع

 31 الإجازات ا��امس

 38 التدر�ب والتطو�ر السادس

 41 مسؤوليات ا��معية والموظف السا�ع

 44 ا��زاءات الثامن

 52 إ��اء ا��دمة التاسع



 

 30من  3الصفحة 
 

 

  مقدمة عن هذه اللائحة

  الصح�ةوثائق  منالس�اسات والإجراءات هذە �
 . جمع�ة عيو��

   �هذە الوث�قة ملزمة وتطبق ع �
،الخاصة �ال�شاط  �ل الأعمالالفقرات الواردة �� � ولا�د من التأ�د من تطب�قها  المع��

 . �  �استمرار من ق�ل جميع الموظف��

  مسؤول�ةشد الذين ستو�ل إليهم ر تهذە الوث�قة   � إجراءات إ� كفاءته وفعاليته المحافظة ع� نظام إدارة الجودة وتحس��
 ق ذلك. تحق
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 :الغرض .أ

� ال المت�عةالس�اسات والإجراءات  إ� تحد�د هذە الوث�قة  الغرض من
�ة داخل الجمع�ة، �د ��  تحد�د الاحت�اجاتمن ءً موارد ال���

� و� ة الفعل�ة، والإجازات، وح�� إنهاء الخدمات. من الوظائف وطلب التعي��  ل العمل�ات المتعلقة �التوظ�ف، ثم الم�ا��

 ا��ال: .ب

� الجمع�ة. �ل ��ي أح�ام هذە الوث�قة ع�  
 موظ��

 التعر�فات: .ج

�ةاسم الوث�قة:   . س�اسات و�جراءات الموارد ال���

 المراجع: .د

  الممل�ة الع���ة السعود والعمال المعمولنظام العمل �
 . الم�ملة او المف�ة له والقرارات والتعد�لات�ة �ه ��

 النظام الأسا�� للجمع�ة . 
 لائحة العمل �الجمع�ة . 
 :تمهيد .ه

وتمكي��ا وا��افظة عل��ا، وقد وضعت هذه  أكفأ العناصر ال�شر�ةمن خلال جذب  جمعية عيو�ي ال��ية إ�� تطو�ر  الوثيقة��دف هذه 

 السياسات لتحقيق هذا الغرض

 

 الأهداف: .و

 .وا��معيةمستدامة موحدة تنظم العلاقة ب�ن الموظف�ن  و�جراءات ونظم رقابيةسياسات  دار إص .1

وترشيد  الوظيفيحقق البعد لت �نالمؤهل الموظف�نوالتأكد من تحديد ا���م الأمثل من استقطاب الموارد ال�شر�ة، تأس�س خطة  .2

 اء.والذي يمكن من إدارة دفة العمل دون الإخلال بجودة الأدالإنفاق، 

 ا��معيةب والسياسات ا��اصةجميع المستو�ات �� ظل اللوائح  �الموارد ال�شر�ة ذات الكفاءة العالية ع�واس�بقاء و���يع جذب  .3

 التنفيذية. والموظف�ن ولوائحهالعلاقات العمل  والقوان�ن المنظمة

 .ا��معيةمستوى  ع��الوظيفية  �ل الفئاتوتص�يف وتقييم ل�ل الوظائف من خلال توصيف والمسؤوليات تحديد المهام  .4

م ة النظوالتأكد من سلامللموظف�ن،  والأجور والاستحقاقات الشهر�ةعداد المرتبات إ �والإشراف ع�إ�شاء هي�ل أجور دائم المنافسة،  .5

 .والتعليمات واللوائح ا��اصة �شؤون الموظف�ن وحفظ ملفا��م

�ة والم�افآت ترتبط بالأداء ال����� بما يكفل تحديد العناصر المم� اتوعادلة للعلاو تحف�� الموظف�ن عن طر�ق وضع نظم متطورة  .6

 .وغ��هاوا����دة 

 فعالة لتطو�ر أداء الموظف�ن وتحس�نھ. إ�� نتائجأداء جميع الموظف�ن بما يؤدي  وشامل لتقييمتأس�س نظام عم��  .7
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كنولوجيا الت �ع� واطلاعهمر لرفع كفاءة وأداء الموظف�ن تمتنمية المهارات �ش�ل مسو الاس�ثمار �� الموارد ال�شر�ة عن طر�ق التدر�ب  .8

  .ا��ديثة المستخدمة �� إتمام أعمالهم

رعاية وال �ل ا��دماتوتقديم  كفر�ق، وتحف��هم للعملالوظيفية  �ل مستو�ا��م �ع� ا��معيةخلق روح الولاء والانتماء للموظف�ن ��  .9

  .الوظيفية المستو�ات جميعخطوط الاتصال ب�ن  وكذلك دعم لهم الاجتماعية

اقب �ل أ�شطة الموارد ال�شر�ة.آ�� مت�امل ير�ط و  إ�� نظاموالإجراءات ترجمة السياسات  .10  �ر

اتخاذ القرارات  مساعدة المسؤول�ن ع��و  ،لوائح العملبأنظمة و  �اموظف� إ�� �عر�فمن خلال هذه اللائحة  ا��معية كما �س�� .11

 .المت�افئة ��ميع الموظف�ندلة و يضمن المعاملة العاللسياسات المعتمدة بما  المناسبة وفقاً 

ئحة وجود أي استفسار حول السياسات الواردة �� هذه اللا  و�� حاللموارد ال�شر�ة والإجراءات مرجعاً ��ميع ا�عد هذه السياسات  .12

 ير�� الاتصال بإدارة الموارد ال�شر�ة.

 .. �سأل الله التوفيق للجميع
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 المفاهيم الأساسية: الفصل الأول

 

 الموض�ع

 التع��فات الأساس�ة

 الوث�قةنطاق تطبيق 

 مسؤول�ة التطبيق

 
 ةالتع��فات الرئ�س -1

 
� هذە  تع��فاتف�ما ��� 

 اللائحة: للمصطلحات الواردة ��
 

� الصح�ة الجمع�ة
 جمع�ة عيو��

 جمعية عيو�ي ال��يةلموظفي ال�� تنظم العمل والقواعد �� الأنظمة و ال�شر�عات  السياسات

 ا��طوات المن��ية المتبعة لتطبيق السياسات الإجراءات

 مجلس الإدارة
والتنمية الاجتماعية، وفق صلاحيات  لموارد ال�شر�ةل��معية و�حضور مندوب وزارة اأعضاء مر��ون من ا��معية العمومية 

 .محددة �� نظام�ا الأسا���

 .إداري با��معية أع�� مستوي  رئ�س مجلس الإدارة:

 جميع مديري الإدارات والموظف�ن. ) و�شمل إدارتھ ��معية عيو�ي ال��ية(عيو�ي�و المدير التنفيذي  المدير التنفيذي

 الموظف
اً �انت لو �ان �عيداً عن نظار��ا مقابل أجر أيو  –�و �ل ��ص طبي�� �عمل لمص��ة ا��معية وتحت إدار��ا أو إشراف�ا 

 لق عليھ.ال�سمية ال�� تط

 .�و الراتب الش�ري دون البدلات و الم�افآت الأخرى  الراتب الأسا���

 الراتب
جميع المبالغ ال�� يتم دفع�ا للموظف ش�ر�ا بموجب عقد العمل مع ا��معية و �شمل الم�افآت و التعو�ضات الأخرى ماعدا 

 .م�افأة ��اية ا��دمة

 نظام العمل والعمال
 23/8/1426بتار�خ  51ول بھ �� المملكة العر�ية السعودية و الصادر بموجب المرسوم المل�ي رقم م/نظام العمل و العمال المعم

 .�ـ و القرارات والتعديلات المكملة او المفسرة لھ

 عقد العمل
ية اتفاق م��م ب�ن ا��معية و الموظف يتم إبرامھ قبل مباشرة العمل حيث يوافق الموظف أن �عمل بوظيفة محددة لدى ا��مع

 .مقابل راتب يتفق عليھ لمدة محددة أو غ�� محددة

 .ل الأول عن الموظف الذي �عمل تحت إشرافھ�و المسؤو  الرئ�س المباشر
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 : الوث�قةحدود تطبيق  -2
� منهم  .أ � (المث�ت�� � �الجمع�ة الدائم�� � تحت��ي أح�ام هذە الس�اسات ع� جميع الموظف��  . )التج��ة والموضوع��

�ة نظمها تف�خضع عملهم لأح�ام خاصة  ،للائحة ع� أعضاء مجلس الإدارةلا تطبق أح�ام هذە ا .ب وزارة الموارد ال���
 . والتنم�ة الاجتماع�ة

� عقود توظ�فهم �ال� الموظفون .ج
وط الواردة �� و�جازتهم  وتحد�د رواتبهمس�ة لتعي�نهم �عقود خاصة تطبق عليهم ال��

� �ما تطبق عليهم ط�لة   ،واستقالاتهم و�نهاء خدماتهم وط الخاصة بواج�ات الموظف�� � مدة عملهم ال��  والتعل�مات ال��
� لا من الأمور المتعلقة �علاقات العمل �موجب هذە اللائحة  وغ�� ذلك�صدرها إليهم رؤساؤهم  تتعارض �احة  وال��

وط توظ�فهم.   مع ��
� جز و هذە الوث�قة تعد  .د � تصدرها إدارة الجمع�ة �شأن الموظف�� � تعد�لاتها والقرارات ال�� م ب��  ءا� متمما� للعقد الذي ي��

 والموظف.  الجمع�ة
� أي وقت إدخال أي تعد�لات ع� نصوص هذە اللائحة الجمع�ة�حق لإدارة  .ه

لأي من  والإلغاءو�شمل ذلك الإضافة  ،��
� التعد ،يتعارض مع نظام العمل و�ما لا البنود أو المنافع أو الحقوق الواردة فيها حسب تطور أنظمة الجمع�ة   �لاتوت�ي��

 �  . للموظف��
 
 : الوث�قةتطبيق  مسؤول�ة -3
�ة جزءا� من أنظمة و رعا�ة ا�جراءات التوظ�ف وتط��ر و س�اسات و  تعد  .أ  تعل�مات الجمع�ة. لموارد ال���

 . الوث�قةتناط �الإدارة العل�ا وحدها صلاح�ة اعتماد أي تعد�ل ع� هذە  .ب
ام هذە الس�اسات والإجراءات والعمل �مفهومها واجب ع�   .ج � �ل اح��

 الجمع�ة.  موظ��
� المسؤو  .د � تعاملهم مع مرؤوسيهم �ستع��

� الجمع�ة �أح�ام هذە اللائحة ��
الحفاظ ع� الروح  ومتا�عتهم بهدفلون ��

� الموظفون بها لمعرفة حقوقهم وواج�اتهم  ،المعن��ة العال�ة و الأداء الج�د و الانض�اط  . �ما �ستع��
�  الوث�قةبيق هذە تط مسؤول�ةرؤساء الأقسام الإدارات و يتحمل مديرو  .ه

ور و�مكنهم ال�شا لهم، والأقسام التا�عةالإدارات  ��
�ة �شأن حدود   . أي من الحالات الخاصة والإجراءات ع�هذە الس�اسات  ومجالات تطبيقمع مدير إدارة الموارد ال���

 
 

 التوظيف: الفصل الثاني

 الموض�ع م
  التخط�ط للتوظ�ف  )1
 التوظ�ف والإجراءات التنف�ذ�ة  )2
 أول��ة التوظ�ف   )3
4(   �  صلاح�ات التعي��
5(   �  متطل�ات التعي��
 إجراءات التوظ�ف  )6
 عقد العمل   )7
 �دء الخدمة   )8
 تهيئة الموظف الجد�د للعمل  )9

ة التج��ة   )10  ف��
11(   �  سجلات الموظف��
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 : للتوظ�ف تخط�طال -1

 الأهداف: 

� وضع خطة  -أ  . لاستقطاب العامل��
ان�ة التقدي��ة السن��ة �المر  -ج � � ت�ات والمزا�ا النقد�ة والعي��ة تحد�د الم��  . للموظف��

 الإجراءات: 

� الأسب�ع الأول من شهر  -أ
�ة ب�رسال نموذج ( خطة  �ت��ر أ �� � من �ل عام م�لادي، تقوم إدارة الموارد ال���  الموظف��

� إدارة  �ل   إ� السن��ة للإدارة ) 
�� � متوقع كشف موضح ف�ه الوظائف ال  إ� ، �الإضافة الجمع�ةالمدي��ن المختص��

ق�ة ا –انتهاء عقد العمل المحدد المدة  –( �ل�غ سن التقاعد شغرها ن��جة لإنهاء خدمات شاغليها لأي س�ب  النقل  –ل��
 . الانتداب ) –

�  -ب
ات المرتق�ة �� � ثم تحد�د العدد المطلوب من  إدارته،�قوم المدير المختص �دراسة وتحل�ل التغي�� موزعا�  الموظف��

ات العام الم�لا  ة تمثل ثلاثة أشهر دي القادم (أر�ــعع� ف�� ات و�ل ف�� �ة إدارة الموارد ال إ�) و�عادة النموذج ف�� ���
� موعد غايته الأسب�ع 

رات المناس�ة وذلك ��  . من ذات العام الم�لادي أ�ت��ر من شهر  الأخ�� مدعما� �الم��
�ة �دراسة خطط  -ج � تقوم إدارة الموارد ال��� � الإدا الموظف��

ات �� � والتغي��
والأهداف   ضوء الب�انات المقدمة لها رة ��

ات�ج�ة   . ، و�تم عرضها ع� الإدارة العل�ا للموافقة والاعتماد للجمع�ةالاس��
� بناءً ع� خطط  -د �ة ب�صدار ( ، تقوموالإدارات المعتمدة الموظف�� � خطة إدارة الموارد ال��� � السن��ة الموظف�� ) وال��

ان�ة التقدي��ة السن��ة المتعلقة � � �المرت�ات والمزا�ا النقد�ة والعي��ة  تتضمن الم�� رة وعرضها ع� الإدا ،للموظف��
� موعد 

، و�خضع أي تعد�ل ع� خطة من ذات العام الم�لادي نوفم�� نها�ة شهر  أقصاەالعل�ا للموافقة والاعتماد ��
 � �ة واعتماد الإدارة العالسن��ة المجمعة المعتمدة  الموظف��   . ل�ا لدراسة مدير إدارة الموارد ال���

� يتم إرسال �سخة من خطة  -ه ان�ة التقدي��ة السن�  الإدارة إ� مدير مدة تعالسن��ة الم الموظف�� � �ة المال�ة لإدراج الم��
ان�ة العامة  �  . للجمع�ةللعمالة ضمن الم��

 

 والإجراءات التنف�ذ�ة:  التوظ�ف -2
� المعتمدة السن��ة �التوظ�ف وفقا� للخطة  الجمع�ةتقوم       � وتحرص ع�للموظف��  اخت�ار أفضل وأ�سب المرشح��

� الاعت�ار عوامل أخرى مثل المهارات الاتصال�ة والثقافة  بناءً ع� متطل�ات الوظ�فة ومؤهلات المرشح مع الأخذ �ع��
� تحددها إدارة  ة والمهارات الأخرى ال��  . الجمع�ةالعامة والخ��

  أول��ة التوظ�ف -3
  �ت�ب تكون أول��ة شغل الوظائف الشاغرة وفقا �  لل��

 : الآ��
ق�ة أو النقل من إدارة  -1   . للجمع�ة التا�عة الفروع أخرى أو عن ط��ق الانتداب من أحد عن ط��ق ال��
� مخزو  -2

 . الوظائف الشاغرةمواصفات الوظ�فة � اسب طل�ات تنن طل�ات العملاء لاحتمال وجود ال�حث ��
3-  �

نتحد مواقع التوظ�ف ع� ش�كة الإ أعن ط��ق الإعلان ��  . ن��
4- �  . ات التوظ�ف، و�را� الحصول ع� اعتماد الإدارة العل�ا عن ط��ق ��
 . عن ط��ق الاتصالات الشخص�ة -5

4-  : �  صلاح�ات التعي��

 � � المرشح�� : وفقا� لما يتم تعي�� ���  
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  �  . الإدارةرئ�س مجلس من صلاح�ة  : المدير التنف�ذيتعي��
  الق�ادات � : منتعي�� �  . المدير التنف�ذيصلاح�ة  والموظف��
� متطل�ات  -5  : التعي��

� الموظف    الجد�د: �جب أن تتوافر المتطل�ات التال�ة لتعي��

  والجواز ر صو � � ومطا�قتها مع الأصل والإقامةة من �طاقة الأحوال المدن�ة للسعودي��  . لغ�� السعودي��
 صورة من الشهادات الدراس�ة مع إحضار الأصول للمطا�قة . 
  ��ة لشغل الوظ�فة مع إحضار الأصول للمطا�قةصورة من شهادات الخ . 
 ) سنة18ألا �قل عمر المرشح عن( . 
 ة وسلوك  . تقد�م شهادة حسن س��
  �  . الحصول ع� تصار�ــــح العمل الرسم�ة المطل��ة �ال�س�ة لغ�� السعودي��
 اجت�از الاخت�ارات والمقا�لات المطل��ة . 
 الجمع�ة. تحددها  أن �كون لائقا� طب�ا� �موجب شهادة طب�ة من جهة معتمدة 

 
 إجراءات التوظ�ف:  -6

 
 إعلان الوظائف الشاغرة:  .أ

 ،الوصول  يتم إعلان الوظائف الشاغرة ع� موقع الجمع�ة، وحسا�اتها � � ت�يح للمتقدم�� وجميع المواقع ال��
 إليها

  الإعلان �
وطها يوضح �� . طب�عة الوظ�فة و�� �  ، وط��قة التعي��

  لاستق�ال طل�ات التوظ�ف. �حدد �
 وقت �ا��

� فر  .ب  : وتحد�د الاخت�ار  ز المتقدم��
  . �

� وفق المعاي�� المحددة للوصف الوظ���  يتم فرز المتقدم��
  لجنة متخصصة لعمل�ة الفرز، وفق المعاي�� المحددة سلفاتكون 
  � � �عد فرز جميع المتقدم��  يتم اخت�ار المرشح��

 المقا�لات الشخص�ة:  .ج
  :من داخل الجمع�ة �  �ال�س�ة للمتقدم��
 م لشغل الوظ�فة الشاغرة ل�ل الاخت�ارات الفن�ة والمقا�لات الشخص�ة لتحد�د �خضع الموظف المتقد

 مدى مناس�ته لشغل الوظ�فة المتقدم لها. 
  ة �اتخاذ� � حالة ثبوت مناس�ة الموظف المتقدم لشغل الوظ�فة المنوە عنها، تقوم إدارة الموارد ال���

��
� نموذج "الإجراءات اللازمة لنقل أو ترق�ة الموظف للوظ�فة الشاغ

إجراء رة وذلك �اس��فاء الب�انات الواردة ��
�ة وا � " وموافقة المدير الم�ا�� للموظف الحا�� والجد�د وموافقة مدير إدارة الموارد ال���

لإدارة تغي�� وظ���
 العل�ا. 

  :من خارج الجمع�ة �  �ال�س�ة للمتقدم��
  :استلام وتص��ف طل�ات العمل 
  ة �استلا�  العمل الواردة.  �ل طل�اتم  تقوم إدارة الموارد ال���
 المعتمد وفرزها ع� النحو ا �

�ة بتقي�م طل�ات العمل مقارنة �التوص�ف الوظ��� : تقوم إدارة الموارد ال���  لتا��
  وط شغل الوظ�فة � الوظائف � لا ينطبق عليها الحد الأد�� من �� طل�ات مرفوضة: و�� الطل�ات ال��

 الشاغرة. 
 وط شغل الوظ�فة � الوظائف الشاغرة. طل�ات مقبولة: و�� الطل�ات ال � ينطبق عليها الحد الأد�� من �� �� 

 إجراءات عقد المقا�لات الشخص�ة والاخت�ارات الفن�ة:  .د
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�ة ب�رسال طل�ات العمل المقبولة  -1 ات  إ� المدير تقوم إدارة الموارد ال��� المختص لمراجعتها وتحد�د مدى مطا�قة الخ��
� مقارنة � � المتقدم��

 متطل�ات الوظ�فة � الوظائف المطلوب شغلها. والمؤهلات ��
� المطلوب استدعاؤهم للمقا�لات الشخص�ة والاخت�ارات الفن�ة  -2 �قوم المدير المختص ب�عداد كشف �أسماء المرشح��

�ة وتحد�د المواع�د المناس�ة للمقا�لات والاخت�ارات الفن�ة.   و�رساله لمدير الموارد ال���
 

ة �ا -3 � تقوم إدارة الموارد ال��� � لإجراء المقا�لات الشخص�ة الموضحة بنموذج ب�ان المرشح�� س��فاء ب�انات المرشح��
� للمقا�لات الشخص�ة وفقا� للموعد المحدد ل�ل مرشح.   للمقا�لة الشخص�ة والاتصال �المرشح��

� تضم �ل منيتم �شك�ل لجنة المقا -4  : �لات الشخص�ة وال��
  .مدير الإدارة الطالب 
  ���ة. مدير إدارة الموارد ال� 
  .شخص ثالث تحددە الإدارة العل�ا 

م أعضاء -5 � �  لجنة المقا�لات الشخص�ة �استخدام نموذج (تق��ر المقا�لة الشخص�ة) �ل�� � تقي�م المرشح��
�� . 

6-  � � نموذج (تق��ر لجنة المقا�لات الشخص�ة) والذي يوضح ترت�ب المرشح��
يتم تجميع نتائج تقار�ر المقا�لة الشخص�ة ��

 وتوص�ة اللجنة. 
� الجمع�ة �الت�سيق مع جمي تقوم -7

�ة بتحد�د الاحت�اجات التدر���ة وتط��ر المهارات اللازمة لموظ�� ع إدارة الموارد ال���
 الإدارات وفقا� لمتطل�ات العمل. 

� مسؤول�ة است�مال إجراءات التوظ�ف وتقد�م عرض عمل  -8 �ة ممثلة �قسم شؤون الموظف�� تتو� إدارة الموارد ال���
 الإدارة العل�ا. للمرشح �عد اعتماد 

 إعلان الاخت�ار:  .ه
  وط التوظت�لغ ، و�تم تحد�د �� ون�ا� أو هاتف�ا� �ة المرشح الذي تم اخت�ارە خط�ا� أو إل��� �ف و�رفاق إدارة الموارد ال���

 للمرشحعرض العمل 
 عقد العمل:  -7

�  للجمع�ةكطرف أول ممثً�   ي�ي�همن أو المدير التنف�ذي قع العقد من يو 
و�حتوي عقد العمل  . والمرشح كطرف ثا��

 التال�ة: ع� البنود 
 . الاسم ال��ا�� للمرشح � ب�انات اله��ة � الج�س�ة� عنوان السكن � الهاتف -1
 مس� الوظ�فة.  -2
 . .. الخ. واج�ات الموظف ومهام عمله وساعات الدوام المطل��ة -3
 . .. الخ وجميع المزا�ا الأخرى. حقوق الموظف من راتب و�دلات و�جازات وم�افآت -4
 لعقد. ن�ع ا -5
ة التعاقد  -6  . تار�ــــخ ��ان العقد وف��
ة التج��ة ( لمدة لا تتجاوز  -7  يوما� حسب نظام العمل .  180 إ� يوما� ) مع إم�ان�ة التمد�د  90تحد�د ف��
وط أخرى تراها  -8  . الجمع�ةأو يراها الموظف وتوافق عليها  الجمع�ةأ�ة ��
� الممل�ة  -9

الع���ة السعود�ة والصادر �موجب المرسوم المل�� رقم �خضع العقد لنظام العمل والعمال المعمول �ه ��
  . ه والقرارات والتعد�لات الم�ملة او المف�ة له 23/8/1426بتار�ــــخ  51م� 

 
 �دء الخدمة:  -8

ة المو  �عد   � حالة عدم م�ا��
� الجمع�ة، و��

ة الموظف لعمله هو تار�ــــخ ابتداء خدمته �� ظف مهام العمل تار�ــــخ م�ا��
وع � عرض حس دون عذر م��

 إلغاء عقدە.  العمل فيتمب الاتفاق ��
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 تهيئة الموظف الجد�د للعمل:  -9

 �
� فيها الموظف إعداد برنامج للتع��ف ب�يئة العمل �� �ة �التعاون مع الإدارة المع�� ، لجمع�ةاتتو� إدارة الموارد ال���

 : نامج ما ���  و�شمل هذا ال��

 . و�قواعد السلامة �الجمع�ةجولة تع��ف�ة  -1
ح مخ -2  . �الجمع�ةالعمل   لس�اسات وقواعد � ت��
�  إ�ضاح لأخلاق�ات العمل وقواعد  -3

�� �
 . الجمع�ةالانض�اط الوظ���

� عليها  -4 ح مفصل عن المهام والمسؤول�ات للوظ�فة المع�� �� . 
� العمل و�دارته والأقسام التا�عة لها  -5

 . تع��ف الموظف بزملائه ��
� الخاصة بوظ� -6

 . فته�سل�م الموظف �سخة من �طاقة الوصف الوظ���
� �سل�م الموظف �طاقة التع��ف ا -7  . لخاصة �ه إذا �ان يتعامل مع مراجع��
 . �الجمع�ةإطلاع الموظف ع� لائحة تنظ�م العمل  -8
 . �سل�م الموظف �سخة من دل�ل الموظف -9

 

ة التج��ة:  -10  ف��

ة تج��ة�خضع جميع الم � المستجدين لف�� � الموظف  شهر و�عتمد أ إ� ستةلة للتمد�د ثلاثة أشهر قا� مدتها  وظف�� تعي��
:  �عد ق�اس ة وفقا� لما ��� � هذە الف��

ة، و�تم تق��م الأداء �� � خلال تلك الف��
 مدى أدائه الوظ���

ة التج��ة شه��ا�  -1  . يتم تق��م أداء الموظف خلال ف��
ة التج�� -2 � لف��

 ،لتوص�ة�ا و�رفق تق��را�  ة ق�ل خمسة ع�� يوما� من نهايتها،�قوم الرئ�س الم�ا�� بتق��م الأداء النها��
ة التج��ة  �د مدتإما ب�ث��ت الموظف ع� الوظ�فة أو  رات،ف�� � حالة ت��ت  أو إنهاء خدماته مع ذكر الم��

و��
ته للعمل تعد الموظف ف  . خدمته من تار�ــــخ م�ا��

ة التج��ة ما لم �خطر كتاب�ا� �غ�� ذلك�عد  -3 ةً �عد انقضاء ف��  . الموظف مث�تا� ع� وظ�فته م�ا��
ة التج��ة دون إشعار للطرف الآخر أو الللجمع�ة �حق  -4 � هذە المدة لا �ستحق ، موظف إنهاء العقد خلال ف��

و��
� العمل  الإجازةالموظف أي تع��ض عن إنهاء الخدمة سوى الراتب و 

� قضاها ��  . �الجمع�ةعن المدة ال��
� المرشحابناءً ع� الوظائف الشاغرة لديها وتو �الجمع�ة يتم التوظ�ف  -5

وط اللازمة �� ، ولا �كون التوظ�ف فر ال�� � ��
 بناءً ع� ما �حمله المرشح من مؤهلات. 

�ة لتقد�مه من إدارة الموارد  ع� خطاب تع��ف تحدد ف�ه الجهة �حق للموظف طلب الحصول -6 لأي جهة ال���
� �عمل بها وكذلك مفردات الراتب وتختم �ختم  خارج�ة،  . الجمع�ةيتضمن ب�انات الوظ�فة ال��

 
11-  �  : سجلات الموظف��

ون�ة آمنة وفق قاعدة الب�انات المعتمدة لديها، و�واقع تحتف � سجلات إل���
�� � �ة �سجلات العامل�� سجل ظ الموارد ال���

� الجمع�ة
 . خاص ل�ل موظف مستجد و�دراج اسمه ضمن موظ��

� خاص ��ل موظف �لتحق �العمل 
�ة بتحد�د رقم وظ���  . ظائفبناءً ع� دل�ل أرقام الو �الجمع�ة تقوم إدارة الموارد ال���
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 ساعات العمل والعمل الإضافي: الفصل الثالث

 الموض�ع م
 الس�اسة العامة   )1
 الإجراءات التنف�ذ�ة  )2
 ساعات الدوام الرس��   )3
 إجراءات الغ�اب والتأخر  )4
5(   �

 العمل الإضا��
 

 

 الس�اسة العامة:  -1
� الجمع�ة وفقا� لأنظمة العمل والعمال و 

طب�عة العمل لتحقيق  تفتض�هحسب ما يتم تحد�د مواع�د الدوام الرس�� ��
 أق� درجات الفعال�ة. 

 الإجراءات التنف�ذ�ة:  -2
�  .أ

من ق�ل الإدارة تصدر جميع القرارات �اعتماد مواع�د ساعات الدوام الرس�� وأوقات الراحة وأوقات العمل الإضا��
 العل�ا. 

�ة بتعم�م التعل�مات المتعلقة �مواع�د الدوام و  .ب  أوقات الراحة والإجازات. تقوم إدارة الموارد ال���
�ة ب�جراء الدراسات المتعلقة بتعد�ل مواع�د الدوام، ورفع التوص�ات وعرضها ع�  .ج  ل�ا الإدارة العتقوم إدارة الموارد ال���

 . �
 لإصدار القرار المناسب، وتحد�د الإجراءات الخاصة �الحاجة للعمل الإضا��

� وفق احت�اجات الإدارات �مراق�ة التطبيق العادل لقواع و �قوم مدير  .د
د الدوام والتوص�ة بتحد�د الحاجة للعمل الإضا��

 العمل. 
� التق .ه � أما�ن عملهم أثناء ساعات الدوام المقررة لهم.  �د والمواظ�ة ع� الحضور والمكوث�جب ع� جميع الموظف��

�� 
�ة.  .و  تحدد وسائل الرقا�ة ع� الدوام من الموارد ال���
 ساعات العمل:  -3

 الجمع�ة �ـ (تحدد ساعات العمل الأسب �
) ساعات يوم�ا� 8بواقع ( إ� الخم�س) ساعة من الأحد 40وع�ة الفعل�ة ��

� جميع أشهر السنة 
�� 
  ��الأسب�ع أي بواقع () ساع30إ� (ساعات الدوام الرس��  الم�ارك فتخفضعدا شهر رمضان �س�ث �

 . ) ساعات6ة ��
  العامة و�ما لا ي�ناقض مع نظام مكتب العمل.  المصلحة تفتض�ه�حق للجمع�ة ز�ادة عدد ساعات الدوام حسب ما 
  ��س�ث�  � ،) ساعات 8�كون من الس�ت وح�� الخم�س بواقع ( �ح�ث من أ�ام العمل المجمع الط�� وكذلك  يوم�ا�

� الم�اتب الإعلام�ة حسب س�اسة عمل 
 الم�اتب. موظ��

 والتأخر: إجراءات الغ�اب  -4
� حالة 

  : يتوجب عل�ه تغي�ه،وام الرس�� المحدد أو وقت الداضطر الموظف للغ�اب أو التأخر عن ��
� الاتصال برئ�سه الم�ا�� أو من ي�ي�ه  -1

 لاغ إدارةو�قوم الرئ�س الم�ا�� ب�� الذي تغ�ب ف�ه أو تأخر،نفسه اليوم  ��
 �
�ة ��  . نفسه اليوم الموارد ال���
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�  �عد  -2
� العمل أو أحد أق��ائه غ�� مقبول إلا ��

واقتناع  القاهرة،الظروف  إخطار الموظف لرئ�سه من خلال زم�له ��
 . الإدارة بهذە الظروف

3-  � �ة عن حالات غ�اب الموظف�� �  �جب ع� الرئ�س الم�ا�� إ�لاغ إدارة الموارد ال���
افه �� � تحت إ��  اليوم العامل��

 . نفسه
� حالة عدم تو  تأخر أو الغ�اب بتق��ر رس�� موثق،ع� الموظف إث�ات عذر ال -4

جع قبول أو رفض اأما �� فر ذلك ف��
 . اقتناع الإدارة �ذلكالم�ا�� و تقدير الرئ�س إ� لعذر ا

5-  : �
 العمل الإضا��

� حالة وجود أعمال لا �
� ز�ادة عن الساعات المقررة للدوام الرس�� ��

مكن إنجازها �مكن ت�ل�ف الموظف �عمل إضا��
� ، ، أو خلال الأع�اد والعطلات الرسم�ةأثناء الدوام الرس�� 

ة العمل الإضا�� رات ونوعه من ق�ل مديري الإداو�تم تحد�د ف��
 �

رات، و�تم إقرارە مس�قا� من ق�ل  الجمع�ة�� � وفقا� لم ،المدير التنف�ذيمع ذكر الم��
ا و�تم التع��ض عن العمل الإضا��

 : ��� 
 . تدفع الجمع�ة للموظف عن ساعات العمل الإضاف�ة أجرا� يوازي أجر الساعة -1
� خلال أ�ام العطل الرسم�ة تحسب �ل ساعة عم -2

% من 100يوازي أجر الساعة مضافا� لها  والأع�اد �أجر ل إضا��
 .  . لا �موافقة الإدارة العل�ا ) ساعات إ10عات العمل اليو�� عن (لا ت��د عدد ساع� أ أجرە الأسا��

.  يتم اح�ساب -3  أجر الساعة وفقا� لراتب الموظف الأسا��
4-  �

 . لا �موافقة الإدارة العل�ا الشهر، إمن راتب الموظف الأسا�� خلال  %50�جب ألا يتجاوز الأجر الإضا��
� ز�ادة عدد  -5

 . تقررە الإدارة العل�ا  ا� مقطوع ا� �ع� م�لغالساعات المقررة للدوام الرس��  من �انت طب�عة عمله تقت��
 

 

 الرواتب والبدلات: الرابعالفصل 

 الموض�ع م
 الس�اسة العامة   )1
 رواتبالإجراءات التنف�ذ�ة لل  )2
 ال�دلات   )3
 العلاوات السن��ة  )4
5(   �

 التقي�م الوظ���
� الص��   )6  التأم��

 

 

 الس�اسة العامة:  -1
� جللجمع�ة تم تحد�د مست��ات الرواتب والأجور وال�دلات لت�ناسب مع الأهداف العامة 

ذب ال�فاءات المؤهلة ��
ة وا � فئات  �ل فئة �سلم مستقل للتناسب مع  فئات، إ� عدةت وقد تم تقس�م المرت�ا �الجمع�ة،للعمل ستمرارها والمتم��

� والفئات الإدار�ة  . الموظف��

 الإجراءات التنف�ذ�ة:  -2
� نها�ة �ل شهر م�لادي.  .1

 يتم دفع رواتب الموظف الدائم ��
  التنظ�م�ة،حسب اللائحة  الإجازةظف ق�ل تمتعه �مقدما� للمو  الإجازة�جوز �ف راتب و�دلات  .2
 إذا صادف يوم �سل�م الراتب عطلة نها�ة الأسب�ع أو �دا�ة عطلة رسم�ة، يتم �ف الراتب ق�ل �دء العطلة.  .3
 يتم �ف مستحقات الموظف �عد انتهاء خدمته و�خلاء طرفه من الجمع�ة، وفقا� لنظام العمل والعمال.  .4
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 ال�دلات:  -3
� العمل وفقا� لما ��� تقوم الجمع�ة �دفع ال�دلات المناس�ة لموظفيها �حسب نظام 

 : مكتب العمل والعمال لضمان استمرارهم ��

  السكن: �دل  .أ
� الجمع�ة �دل سكن ق�مته  .1

% من الراتب الأسا�� تضاف ع� الراتب الشهري مالم 25�ستحق جميع موظ��
 . ا� ملائم ا� توفر لهم الجمع�ة سكن

 . كن نقديالسكن الملائم للموظف فلا �حق له المطال�ة ب�دل سالجمع�ة إذا وفرت  .2
 . �ستحق الموظف الذي تق�م عائلته معه �دل سكن سنوي بواقع ثلاثة أشهر من الراتب الأسا��  .3
� �دا�ة �ل عقد  .4  . أشهر) (ستة�جار إ�دفع �دل السكن مع الراتب الشهري أو مرت��

  النقل: �دل    .ب
1.  �

ما لم توفر شهري % من الراتب الأسا�� تضاف ع� رات�ه ال10ق�مته ل ق�دل نالجمع�ة �ستحق جميع موظ��
 . العمل والعكس إ� مقر وس�لة لنقلهم من مقر سكنهم الجمع�ة لهم 

� حالة توفر وس�لة نقل خاصة  .2
 . ا يتحمل ت�ال�ف الوقود والص�انةللموظف فلا �ستحق �ف �دل النقل، �م��

� أعمالهم استلام س�ارات من الجمع�ة  .3
� و    ) يوم �امل( لا ��ف �دل نقل لمن تقت�� � ا �السائق�� لمناد�ب والمعقب��

 ع� أن تتحمل الجمع�ة ت�ال�ف المحروقات والص�انة. 
 
  الانتداب: �دل   .ج

ة مؤقتة، ولأ  � انتداب الموظف خارج منطقة عمله لف��
داء مهام محددة تناسب طب�عة عمله، وتتحمل للجمع�ة الحق ��
ت�ة المصار�ف الجمع�ة جميع � ح نقل،ع� ذلك من نقل وسكن و�عاشة ووس�لة  الم��

 الجمع�ة. سب اللائحة التنظ�م�ة ��

 الإجازة: �دل  .د
   .ُ�ستحق تذا�ر السفر حسب العقد -1
� �الدرجة الس�اح�ة ال�شج�ع�ة  -2  –تُحدد ق�مة تذا�ر السفر المستحقة للموظف حسب عقدە ع� خطوط الناقل الوط��

� تار�ــــخ تقد�مه لطلب  –السعر الأقل 
عقد و�تم الأخذ �الق�مة لحسب ا–وق�ل شه��ن من تار�ــــخ استحقاقه  زةالإجا��

 الأد�� لسعر التذا�ر. 
 التا�� و�ستحق التذا�ر فقط عند ق�امه ب�جازته.  إ� العام�ر السفر المستحقة للموظف ا لا �جوز ترح�ل تذ -3
ما الحجز عن ط��ق لتحد�د إ �شه��ن ع� الأقل؛ الإجازةد ل موعق� –حسب عقدە  – الإجازةيتقدم الموظف �طلب  -4

�  -�د�ل النقدي للتذا�ر الجمع�ة و�ما ال
  .الإجازةستحقات مو��ف مع  - تار�ــــخ استحقاق السفر ��

� حالة تأخر الموظف عن رفع طلب  -5
� % من ق25 من مستحقاته�خصم  الإجازةو��

عدم سفر  حالة �مة التذا�ر، و��
� موعد السفر الجدالموظف لحاجة العمل تتحمل الجمع�ة الق�مة الجد�دة لتذا�ر ال

  �د. سفر �ال�امل ��
� حالة رغ�ة الموظف تأج�ل موعد السفر عن تار�ــــخ استحقاقه  -6

م الموظف بتقد�م  ،لاحق إ� تار�ــــخ -سب العقد ح -�� � �ل��
�  –يهما أقل أ –و�تم الأخذ �الق�مة الأد��  قلالأع� تار�ــــخ استحقاقه حسب العقد �شه��ن  جازة جد�د ق�لطلب إ ب��

� تار�ــــخ الاستحقاق وسعر التذك
� تار�ــــخ السفر. سعر التذا�ر ��

 ر ��
 

  :تذا�ر السفر 
� الإجازات حسب اللائحة التنظ�م�ة للجمع�ة .1

�� �    .تحدد تذا�ر السفر للمق�م��
� �الدرجة الس�اح�ة ال�شج�ع�ة  .2  –تُحدد ق�مة تذا�ر السفر المستحقة للموظف حسب عقدە ع� خطوط الناقل الوط��

� تار�ــــخ –السعر الأقل 
سب العقد و�تم الأخذ �الق�مة الأد�� ح–ن من تار�ــــخ استحقاقه تقد�مه لطلب الإجازة وق�ل شه�� ��

 لسعر التذا�ر. 
 لا �جوز ترح�ل تذا�ر السفر المستحقة للموظف إ� العام التا�� و�ستحق التذا�ر فقط عند ق�امه ب�جازته.  .3
جز عن ط��ق الجمع�ة �ل موعد الإجازة �شه��ن ع� الأقل؛ لتحد�د اما الحق –سب عقدە ح –يتقدم الموظف �طلب الإجازة  .4

�  -و�ما ال�د�ل النقدي للتذا�ر 
  .مع مستحقات الإجازة و��ف - تار�ــــخ استحقاق السفر ��
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� حالة تأخر الموظف عن رفع طلب الإجازة �خصم من مستحقاته  .5
� 25و��

حالة عدم سفر الموظف  % من ق�مة التذا�ر، و��
� موعد السفر الجد�د. لحاجة العمل تتحمل الجمع�ة الق�مة الجد�دة لتذا�ر السفر 

  �ال�امل ��
� حالة رغ�ة الموظف تأج�ل موعد السفر عن تار�ــــخ استحقاقه  .6

م الموظف بتقد�م إ� تار�ــــخ لا  -حسب العقد  -�� � حق، �ل��
� سعر ب –أيهما أقل  –طلب إجازة جد�د ق�ل تار�ــــخ استحقاقه حسب العقد �شه��ن ع� الأقل و�تم الأخذ �الق�مة الأد��  ��

 �
� تار�ــــخ السفر. التذا�ر ��

 تار�ــــخ الاستحقاق وسعر التذا�ر ��
 

 �دلات أخر ى:  .ه

 مصلحة العمل.  تفتض�ه أو من ي�ي�ه استحداث �دلات أخرى حسب ما  للمدير التنف�ذي�حق 

 
 العلاوة السن��ة:  -4
� الذين .1 � حالة إقرارها توزع ع� الموظف��

هم تتوافر في يتم منح العلاوة أو عدم منحها ع� ضوء المركز الما�� للجمع�ة، و��
وط استحقاقها ب�سب متفاوتة بناءً ع� التقار�ر الدور   . داء المعتمدةتقي�م الأ �ة المعدة عنهم حسب لائحة ��

ط لاستحقاق العلاوة السن��ة أن �كون .2 ة التج��ة ق�ل نها�ة الموظف قد أ�مل ستة أشهر  �ش�� ع� الأقل �ما فيها ف��
� ع� تقدير ممتاز. و�

� تق��ر الأداء الوظ���
� منحت له. سنة وحصل ��  �لغ الموظف ب�س�ة العلاوة ال��

� الجمع�ة.  .3
ة ستة أشهر ��  لا �ستحق الموظف العلاوة إذا انتهت السنة ق�ل إتمامه ف��

تب ع� تق��م ال�فا�ة السن��ة للموظف:  .4  ي��
 . )%5( �منح من �حصل ع� تقدير ممتاز الحد الأق� للعلاوة السن��ة .أ

 . )%4(د جدا� �منح من �حصل ع� تقدير ج� .ب
 . )%3(�منح من �حصل ع� تقدير ج�د  .ج
�  د. 

� استمرارە ��
�حرم الموظف من العلاوة السن��ة المقررة لدرجته الوظ�ف�ة إذا حصل ع� تقدير مقبول و�عاد النظر ��

 الوظ�ف�ة إذا تكرر حصوله ع� التقدير نفسه. 
� ع� ضعف الأداء. خدمة من �حصل ع� تقدير ضع� تن�. ه  ف �عد تحقيق كتا��

 
5-  : �

 تقي�م الأداء الوظ���
� المستمر لمعدلات الإنتاج�ة،ع� التقي�م المنتظم لأداء موظفيها بهدف الالجمع�ة تحرص   ف إدارة الموارد  تحس�� و���

� � ال���
� تقع �الجمع�ةة ع� س�� عمل�ة تقي�م الأداء الوظ��� � ح��

�ن للتعرف ع� مواطن ا مسؤول�ة، �� لقوة التقي�م ع� الرؤساء الم�ا��
� مستوى أداء مرؤوسيهم. وتتم عمل�ة التقي�م وفقا�  � مرؤوسيهم والاستفادة منها وتط��رها. ومحاولة معالجة مواطن الضعف لتحس��

��
  التال�ة: للإجراءات 

1-  �
� شهر الجمع�ة يتم تقي�م أداء موظ��

� السنة ع� الأقل ��
 . 11مرة واحدة ��

�ة ب�رسال نماذج تق -2 � يتقوم إدارة الموارد ال���
  . ق�ل الوقت المحدد للتقي�مالجمع�ة  إ� إدارات�م الأداء الوظ���

 ة: القواعد التال� ةمع مراعا )ة العل�االإدار من  (المعتمدة�قوم الرئ�س الم�ا�� بتقي�م أداء موظف�ه وفقا� لنماذج التقي�م  -3

 م العام � الأعوام السا�قة. �أو ع� أسس تقي ،لموضوع�ة وعدم التقي�م ع� أسس شخص�ةالأمانة وا  -1 -3

� الوصف   -3-2
،التقي�م وفقا� لمستوى أداء الموظف لمهام وظ�فته الواردة �� �

مستوى إنجازە للأهداف السن��ة المحددة و  الوظ���
. بنموذج  �

 تقي�م الأداء الوظ���

� تقو تدو�ن الملاحظات عن أداء الموظف �ش�ل منتظم خلال العام  -3-3
� للموظف ي�م الأداءعدم الاعتماد ع� الذا�رة ��

 . الوظ���

� مع �ل موظف ع�  -4
 وتحد�د الأهداف المطلوب إنجازها خلال السنة القادمة.  حدة،�قوم الرئ�س �مناقشة تق��ر الأداء الوظ���

� عليها ي�ساب العلاوة السن��ة وفقا� لنتائج تقيتم اح -5 � م��وط المرت�ة ال��
ب �س�ة التقي�م ��  وظف،الم�م الأداء و�تم حسابها ���

 .  و�ضاف الناتج لآخر راتب أسا��
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� والتوقيع عل�ه،�قوم الموظف �الاطلاع ع� نموذج تقي -6
اض الموظف ع� نتائج التقي�م فإنه  �م الأداء الوظ��� � حالة اع��

و��
� الجزء الخاص �ذلك ثم يوقع ع� النموذج. 

 �دون ملاحظاته ��
و�حق للرئ�س مناقشة الرئ�س الم�ا�� أو الموظف حول ملاحظات  ،يتم اعتماد نتائج التقي�م من رئ�س الرئ�س الم�ا��  -7

 الموظف المدونة بنموذج تقي�م الأداء. 

 

6-  : � الص��  التأم��
� رعا�ة صح�ة شاملة لجميع م � المتعاقدة معها الجمع�ة وفق تقوم الجمع�ة بتأم�� كة التأم�� �س��يها وذلك �موجب الاتفاق مع ��

� المادة (
�� � � �ما هو مب��

وط مجلس الضمان الص�� التعاو�� � ع� الموظف حسب 144نظام و�� ) من نظام العمل و�تم التأم��
� تقررها الجمع�ة.   الفئة ال��

 

 

 الإجازات: الفصل الخامس

 قائمة المحت��ات

 

 الموض�ع م
 الس�اسة العامة   )1
 الإجازات إجراءات   )2
 العطلات الرسم�ة  )3
ة العمل  )4  عدم م�ا��

 

 الس�اسة العامة:  -1
و�ــــح النف�� والجسدي وتجد�د ال�شاط جميع موظفيها  إ� منحالجمع�ة �س�   � إجازة سن��ة �غرض ال��   . الدائم��

 
 الإجازات:  -2
 
ون�ا� إ �شهر ع� الأقل الإجازة�ا�� ق�ل موعد السن��ة لرئ�سه الم الإجازةيتقدم الموظف �طلب  -1  . ل���
ط للحصول ع� إجازات أخرى  -2 � والاتقان،�ش�� م�� ما أمكن  –.. ) إرفاق الوثائق المث�تة . الاخت�ارات المرض�ة، (التم��

 . للرئ�س الم�ا��  الإجازةمع طلب  –ذلك 
ام �العودة من  -3 � � الوقت المحدد  الإجازة�جب ع� الموظف الال��

� حالة عدم  ،��
� و��

قدرة الموظف عن العودة للعمل ��
رة لذلك  . الوقت المحدد �جب إرفاق المس�ندات الرسم�ة الم��

 . لو الوحدات الإدار�ة بوضع جدول سنوي لتنظ�م إجازات موظفيهم وفقا� لاحت�اجات العمل�قوم مسؤو  -4
�ةالوحدات الإدار�ة �مراجعة واعتماد نماذج طل�ات إجازات موظفيهم و�رسالها  �قوم مسؤولو  -5  . لإدارة الموارد ال���
�ة �التأ�د من استحقاق الموظف للإجازة -6  . تقوم إدارة الموارد ال���
�ة ب�شعار الوحدات الإدار�ة �الموافقة ع� طل�ات الإجازات �عد اعتمادها  -7  . تقوم إدارة الموارد ال���
�ة بتوضيح الس�اسات والإجراءات المتعلقة �الإجازات الو  -8 � هذە اللائحة لجميع إدارات تقوم إدارة الموارد ال���

اردة ��
�   الجمع�ة،

ف ع� تنف�ذ س�اسات و�جراءات الإجازات ��  . الجمع�ة�ما ���
�ة بتوثيق   -9   . المتعلقة �الإجازات وتوق�عها من أصحاب الصلاح�ة �ل الإجراءاتتقوم إدارة الموارد ال���
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� ملف الموظف لدى -10
�ة تحفظ �سخة من نماذج الإجازات والوثائق المرافقة ��  إدارة الموارد ال���

 

 العطلات الرسم�ة:  -3
� المادة  تعد  -1

من اللائحة التنف�ذ�ة لنظام العمل والعمال عطلات مدفوعة الراتب  21عطلات الأع�اد الرسم�ة المقررة ��
 �

 . الجمع�ةلموظ��
ق�ل و�عد العطلة وز تجزئة إجازته ولا �ج –أو �عدها  ق�لها  سواء –السن��ة �عطلة رسم�ة  الإجازة�جوز للموظف ر�ط  -2

  . وذلك �عد موافقة الإدارة الرسم�ة
  السن��ة:  الإجازة .أ

� �ستحق  -1
� يوما� عن �ل سنة،  جميع موظ�� الجمع�ة إجازة سن��ة مدفوعة الأجر وفق نظام العمل والعمال، لمدة ثلاث��

 �ستحق �عد قضاء أحد ع�� شهرا� من الخدمة ت�دأ اعت�ارا� من تار�ــــخ تعي�نه. 
 متع �جزء من إجازته �عد مرور ستة أشهر ع� تعي�نه. �جوز للموظف الت -2
� تقل عن السنة بناءً ع� نص�ب الشهر الواحد من  -3 السن��ة المستحقة وذلك �قسمة  الإجازةتعامل مدة الخدمة ال��

 السن��ة ع� عدد أشهر السنة.  الإجازة
ة التج� إذا أ -4 � الجمع�ة أثناء ف��

� عملها �� ة التج��ة فإنه لا �ستحق إجازة عن المدة ال��  �ة. نه�ت خدمات الموظف خلال ف��
ة.  -5 ة التج��ة بنجاح فإنه يتم اح�سابها ضمن خدمة الموظف، و�التا�� �ستحق إجازة عن تلك الف��  إذا أن� الموظف ف��
� سنة استحقاقها و�جوز لا �جوز للموظف أن ي�نازل عن إجازته السن��ة  -6

�مقا�ل أو �دون مقا�ل و�جب أن يتمتع بها ��
 �ما �حق تأج�ل إجازة الموظف �عد نها�ة  فقط،له �موافقة الجمع�ة تأج�ل إجازته السن��ة أو أ�ام منها للسنة التال�ة 

، فإذا اقتضت ظروف ا � يوما� لعمل استمرار سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا ت��د ع� ست��
 . الإجازةالتأج�ل وجب الحصول ع� موافقة الموظف كتا�ة، ع� ألا يتعدى التأج�ل نها�ة السنة التال�ة لسنة استحقاق 

�  الإجازة�مكن للموظف تجزئة  -7 ت�� �  إ� ف��
�ح�ث يتمتع �مدة إجازة لا تقل عن خمسة ع�� يوما� متتال�ة، و�تمتع �ال�ا��

� وقت آخر من 
�طة عدم التأث�� ع� متطل�ات العمل �الجمع�ة.  أو  هنفسالعام �� �� ،  العام التا��

� الجمع�ة.  -8
 �حق للموظف الحصول ع� راتب الإجازة المعتمدة مقدما� حسب اللائحة التنظ�م�ة ��

ورة  -9 � حالات اس�ثنائ�ة السماح للموظف �التمتع ب�جازته السن��ة مع وجود استحقاقات مال�ة عل�ه، مع ��
�جوز ��

 ن أو أ��� قادر ع� سداد هذە الاستحقاقات حال تأخرە. إ�جاد ضام
� �ستلزم حضور الموظف  -10 � الحالات أو المش�لات ال��

�جوز للإدارة العل�ا إصدار قرار �قطع إجازة الموظف الرسم�ة ��
� حالة كون الموظف المجاز خارج مدينة مقر العمل فإن الجمع�ة تتحمل ت�ال�ف انتقاله وعائلته 

، و�� �  –شخص�ا�
حالة  ��

إذا رغب الموظف �العودة. وللموظف  –إ� مقر العمل وعودتهم إ� مقر تمتعهم �الإجازة مرة أخرى  –اصطحابهم معه 
� من الإجازة. 

 حق الاحتفاظ �الجزء المت���
ته العمل، فإن ع� إدارة  -11 � حالة انتهاء الإجازة وعدم م�ا��

ة العمل فور انتهاء إجازته، و�� �جب ع� الموظف م�ا��
� اليوم نفسه لاتخاذ الإجراء المناسب. ال

�ة كتا�ة ��  موظف إ�لاغ إدارة الموارد ال���
 

 إجازة الاخت�ارات الدراس�ة:  .ب
� إجازة �أجر �امل -1

 للموظف إذا وافقت إدارة الجمع�ة ع� ان�سا�ه إ� مؤسسة تعل�م�ة أو ق�ل استمرارە فيها الحق ��
 �عدد أ�ام الامتحان الفعل�ة، أما إذا �ان الامتحان عن سنة معادةلتأد�ة الامتحان عن سنة غ�� معادة تحدد مدتها 

� إجازة �دون أجر �عدد أ�ام الامتحان الفعل�ة، و�حرم الموظف من أجر الإجازة إذا ث�ت أنه 
ف�كون للموظف الحق ��

 . � مساءلته تأدي��ا�
 لم يؤدِ الامتحان، مع عدم الإخلال �حق الجمع�ة ��

موافقة إدارة الجمع�ة ع� ان�سا�ه إ� مؤسسة تعل�م�ة، فله الحق أن �حصل ع� إذا لم �حصل الموظف ع�  -2
� حال توافرها وعند تعذر ذلك 

إجازة لتأد�ة الامتحان �عدد أ�ام الامتحان الفعل�ة تح�سب من إجازته السن��ة ��
 .  فللموظف أن �حصل ع� إجازة �دون أجر �عدد أ�ام الامتحان الفع��

ة يوما� ع� الأقل. ع� الموظف أن يتقد -3  م �طلب الإجازة ق�ل موعدها �خمسة ع��
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 لإدارة الجمع�ة أن تطلب من الموظف تقد�م الوثائق الم��دة لطلب الإجازة وكذلك ما �دل ع� أدائه للامتحان.  -4
 الإجازة المرض�ة:  .ج

� من جهة معتمدة لدى ال  .1 �طة تقد�م تق��ر ط�� ة مرضه �� جمع�ة ي��ت �ستحق الموظف إجازة مرض�ة خلال ف��
 حالته الصح�ة. 

� بوض�ح طب�عة المرض والمدة المحددة للإجازة المرض�ة.  .2  �جب أن �حدد التق��ر الط��
3.  :  يتم اح�ساب تع��ض الموظف عن الإجازة المرض�ة وفقا� لما ���
� يوما� الأو� خلال السنة الواحدة سواء �انت منفصلة أو متصلة. 100 .4  % من الأجر عن الثلاث��
� يوما� التال�ة خلال السنة الواحدة سواء �انت منفصلة أو متصلة.  ثلاثة أر�اع .5  الأجر عن الست��
� يوما� التال�ة.  .6  لا يتقا�� الموظف أي راتب عن الثلاث��

a.  .الجمع�ة �
� ع�� شهرا� من الخدمة ��  وذلك خلال اث��

� الحصول ع� الإجازة المرض�ة الاتصال برئ�سه الم�ا�� و��لا  .7
� اليوم نفسه أو �جب ع� الموظف الراغب ��

غه ��
 ق�له م�� ما أمكن ذلك. 

ة العمل فور انتهاء إجازته المرض�ة.  .8  �جب ع� الموظف م�ا��
 إجازات إصا�ات العمل والأمراض المهن�ة:     .د
ض)  -1 � شأن إصا�ات العمل والأمراض المهن�ة أح�ام ف�ع الأخطار المهن�ة من نظام التأمينات الاجتماع�ة (�ف��

�طبق ��
 تامة. المطا�قة ال

 إجازة مرافقة الم��ض:  -هـ  .ه
 حسب نظام العمل وس�اسة الجمع�ة المنظمة لذلك. 

 الإجازة الاس�ثنائ�ة:   .و
�جوز للموظف �موافقة الإدارة العل�ا الحصول ع� إجازة �دون أجر يتفقان ع� تحد�دها، و�عد عقد العمل موقوفا� خلال 

�ن يوما� مالم يتفق   الطرفان ع� خلاف ذلك. مدة الإجازة ف�ما زاد ع� ع��

 إجازة الوفاة: -ح .ز
� حالة وفاة زوجه، أو أحد أصوله أو فروعه (وفقا� للمادة 

من نظام العمل  113�ستحق الموظف إجازة �أجر لمدة خمسة أ�ام ��
 والعمال)، وللجمع�ة الحق �طلب الوثائق الم��دة لطلب الإجازة. 

 إجازة الزواج:  .ح
� طلب الوثائق الرسم�ة المث�تة لذلك. �ستحق الموظف إجازة �أجر لمدة خمس

� حالة زواجه، وللجمع�ة الحق ��
 ة أ�ام ��

 إجازة المولود:  .ط
� طلب الوثائق الرسم�ة المث�تة لذلك. 

 �ستحق الموظف إجازة �أجر لمدة ثلاثة أ�ام عندما يرزق �مولود، وللجمع�ة الحق ��

 إجازة أداء ف��ضة الحج:  .ي
� متصل � �ستحق الموظف الذي أم�� س�ت�� اوح ب�� � الخدمة إجازة �أجر لمدة ت��

� فأ��� �� ازة ع�د �ما فيها إج -يوما�  15-10ت��
لأداء ف��ضة الحج، وذلك لمرة واحدة أثناء مدة خدمته �الجمع�ة، و�حق للجمع�ة تنظ�م هذا الأمر حسب مصلحة  –الأض� 

� �طلب الحصول ع� هذە الإجازة.  � حالة تقدم عدد من الموظف��
 العمل ��

 الوضع:  إجازة .ك
� إجازة وضع �أجر �امل لمدة ع�� أسابيع توزعها ك�ف �شاء، ت�دأ �حد أق� �أر�عة أسابيع ق�ل  -1

للمرأة الحامل الحق ��
 التار�ــــخ المرجح للوضع، و�حدد التار�ــــخ المرجح للوضع �موجب شهادة طب�ة مصدقة من جهة صح�ة. 

� تمد�د الإجازة مدة �حظر �شغ�ل المرأة �عد الوضع �أي حال من الأحوال خلال الس -2
تة أسابيع التال�ة له، ولها الحق ��

 شهر دون أجر. 
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� حالة إنجاب طفل م��ض أو من ذوي الاحت�اجات الخاصة وتتطلب حالته الصح�ة مرافقا� مستمرا� له  –للمرأة العاملة  -3
��

� إجازة مدتها شهر �أ –
� الحق ��

تمد�د الإجازة لمدة شهر دون جر �امل ت�دأ �عد انتهاء مدة إجازة الوضع، ولها الحق ��
 أجر. 

 

ة العمل �عد انتهاء الإجازة:  -4  عدم م�ا��
ة الموظف مهام عمله �عد انتهاء إجازته فإن عل�ه الاتصال برئ�سه الم�ا��  .أ � حالة وجود ظروف قاهرة تحول دون م�ا��

��
وتقد�م ما ي��ت ذلك، و�جب �أي وس�لة من وسائل الاتصال ق�ل انتهاء مدة الإجازة وطلب تمد�دها، مع توضيح ظروفه 

� اليوم نفسه. 
�ة خط�ا� �ذلك ��  ع� رئ�س الموظف إ�لاغ إدارة الموارد ال���

 . مدير التنفذيمد�د الإجازة لتقدير التخضع الموافقة ع� ت .ب
ة مهام عمله �عد انتهاء إجازته، أو تم رفض  .ج � م�ا��

ه طل�إذا لم ي�لغ الموظف رئ�سه الم�ا�� مقدما� عن اضطرارە للتأخر ��
� الجمع�ة. 

، فإنه ُ�عد متغي�ا� �دون إذن و�خضع للمساءلة، وفقا� لنظام الجزاءات المعمول �ه ��  للتمد�د رسم�ا�

 

 الفصل السادس: التدريب والتطوير

 الموض�ع م
 الس�اسة العامة   )1
 الإجراءات التنف�ذ�ة   )2
امج التدر���ة والتط����ة  )3  ال��
 مسؤول�ة المتدرب  )4

 

 
 

 مة: الس�اسة العا -1
� تحقيق أهداف الجمع�ة  

� �ساعد �� �ة والارتقاء بها إ� المست��ات ال�� تحرص الجمع�ة ع� تنم�ة وتط��ر مواردها ال���
� ا��ساب 

�كفاءة وفعال�ة، وتنظر الجمع�ة إ� التدر�ب ع� أنه أسلوب رئ�س لموا��ة التطورات والمستجدات �سهم ��
ات والمهارات الجد�دة، مما يؤدي إ�  ز�ادة ال�فاءة الإنتاج�ة.  الخ��

 
 الإجراءات التنف�ذ�ة:  -2

�قوم رؤساء الوحدات الإدار�ة المختلفة بتحد�د الاحت�اجات التدر���ة وفقا� للمسارات الوظ�ف�ة لموظفيهم وأهداف  -1
 الجمع�ة. 

�ة  -2 امج التدر���ة و�رامج اب –التعاون مع إدارات الجمع�ة � –تقوم إدارة الموارد ال��� ، وضع خطة ال�� �
لتط��ر الوظ���

� حسبموظفاجات الوفقا� لأهداف الجمع�ة واحت� � الجمع�ة التدر�بس�اسة  ��
�� . 

� للتدر�ب وفقا� للخطة التدر���ة. �قوم  -3 شيح الموظف��  رؤساء الوحدات الإدار�ة ب��
شيح و�نهاء الإجراءات اللازمة لالتحاق  -4 �ة �دراسة طل�ات ال�� امجتقوم إدارة الموارد ال��� � �ال�� � المرشح��  الموظف��

شيح.   التدر���ة، ومن ثم تخاطب إداراتهم �قبول طل�ات ال��
� ورفع التقار�ر اللازمة لصاحب ال -5 امج التدر���ة ومتا�عة المتدر��� �ة �متا�عة تنف�ذ ال��  صلاح�ة. تقوم إدارة الموارد ال���
امج التدر���ة �شجع مديرو الإدارات ورؤساء الوحدات الإدار�ة موظفيهم ع� تطبي -6 ق المهارات المك�س�ة من ال��

� تط��ر العمل. 
 والاستفادة منها ��
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�ة لتقي�م مدى استفادة موظ -7 فيهم �قوم مديرو الإدارات ورؤساء الوحدات الإدار�ة برفع تقار�ر دور�ة لإدارة الموارد ال���
� التحقوا بها.  امج التدر���ة ال��  من ال��

امج التدر���ة والتط���  -3  �ة: أنواع ال��
امج التع��ف�ة، برا � ذلك ال��

� الجمع�ة، �ما ��
امج التدر���ة لموظ�� �ة بتصم�م مجموعة من ال�� مج تقوم إدارة الموارد ال���

� الجمع�ة، وتحدد 
تط��ر المهارات، برامج التدر�ب ع� رأس العمل، و�رامج التدر�ب التأه��� ق�ل الالتحاق �الخدمة ��

 المشاركة فيها. لائحة التدر�ب تفاص�ل و�جراءات 

 مسؤول�ة المتدرب:  -4
م �الحصول ع� شهادة حضور  -1 � امج التدر���ة ومحاولة الاستفادة القصوى منها و�ل�� �جب ع� �ل متدرب حضور ال��

امج.   ال��
نامج أو عدم حصوله ع� شهادة  -2 � ال��

� حالة عدم الانض�اط أو تقص�� المتدرب ��
فإن المتدرب يتحمل  الحضور،��

 نامج. جميع ت�ال�ف ال�� 
� الجمع�ة �عد انتهاء دورته التدر���ة لمدة  -3

� يوما� �العمل �� � ت��د مدتها عن ثلاث�� امج ال�� � ال��
م المتدرب �� �  تقل لا �ل��

� المادة (
) من نظام العمل والعمال، و�ذا رغب الموظف 48عن ضعف مدة التدر�ب أو سنة أيهما أطول، حس�ما ورد ��

� ترك العمل �الجمع�ة ق�ل قضاء الف
� لم �عملها لدى �� ة ال�� ة المطل��ة فإنه يتحمل ت�ال�ف التدر�ب عن الف�� ��

 الجمع�ة، و�جوز لصاحب الصلاح�ة اس�ثناء الموظف من هذە المادة. 

 

 الفصل السابع: مسؤولية الجمعية والموظف

 

 الموض�ع م
 الس�اسة العامة   )1
 واج�ات الجمع�ة تجاە الموظف  )2
 مسؤول�ات الموظف  )3

 

 جمع�ة والموظفمسؤول�ات ال

 
 الس�اسة العامة:  -1

� تجاە الآخر ومدى تق�د �ل منهما بهذە  امات �ل من الجمع�ة والموظف�� � تدرك الجمع�ة �أن ب�ئة العمل الإ�جاب�ة تتطلب وض�ح ال��
امات.  �  الال��

 
 الجمع�ة تجاە الموظف:  اتواج� -2
 إ�جاد ثقافة تنظ�م�ة و��ئة عمل إ�جاب�ة داخل الجمع�ة.  -3
� وعدم المساس �كرامتهم. مراعاة الق�م ال -4  دي��ة ومشاعر وتقال�د الموظف��
� مح�ط العمل.  -5

 �شجيع التفك�� الإ�دا�� والم�ادرات الف��دة الإ�جاب�ة ��
6-  . � � الموظف�� � صنع القرار وروح التعاون ب��

� وتع��ز المشاركة ��  معالجة مش�لات العمل �ش�ل إ�جا��
7-  . �  تنم�ة مهارات وقدرات الموظف��
 نة ومجهزة بوسائل السلامة المناس�ة. توف�� ب�ئة عمل آم -8
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� الوقت المحدد.  -9
�� � اماتها التعاقد�ة والتق�د ��ف أجور الموظف�� �  الوفاء �ال��

تكون الشهادة مسّ��ة (مشتملة ع� الأس�اب)  و�جب أنإعطاء الموظف شهادة �خدمته فور انتهاء عمله �الجمع�ة،  -10
� حالة اشتمال الشهادة ع� ما ��� إ� سمعة المو 

 ظف أو �قلل فرص حصوله ع� عمل آخر. ��
السماح للجهات الرقاب�ة المختصة �متا�عة مدى تطبيق أح�ام أنظمة العمل، وتقد�م �ل ال�سه�لات والمعلومات  -11

 اللازمة. 
عا� أو نظاما� إ� مقر العمل، وتطبيق العق��ات المناس�ة ع� مرتكبيها.  -12  منع دخول المواد المحظورة ��
. العمل ع� توف�� خدم -13 �  ات اجتماع�ة وثقاف�ة وترفيه�ة وصح�ة للموظف��

 
 

 مسؤول�ات الموظف تجاە الجمع�ة -14
� مجال العمل لتحقيق أهداف الجمع�ة.  -1

 �ذل أق� جهد ��
� الجمع�ة.  -2

ام أنظمة العمل ��  اح��
 المحافظة ع� مواردها وممتل�اتها.  -3
امات التعاقد�ة:  -4 �  الوفاء �الال��

 التق�د �مواع�د الدوام الرسم�ة.  -4/1
 لدوام لإنجاز المهام المطل��ة. ااستغلال وقت  -4/2
� ��لف بها. أداء الأعمال الإضاف�ة ا -4/3  ل��
ع والأنظمة. إطاعة الرؤ  -4/4  ساء ف�ما لا �خالف ال��
 غراض شخص�ة. لأ عدم استغلال وقت الدوام  -4/5
� والزملاء وعملاء الجمع�ة. ح -4/6  سن التعامل مع الرؤساء والمرؤوس��
ا -4/7 � � مح�ط العمل. الال��

 م �أخلاق�ات العمل وتجنب السلوك�ات السلب�ة ��
 دم قبول أي عمولات أو �سه�لات أو هدا�ا من أ�ة جهة أو شخص يتعامل مع الجمع�ة. ع -4/8
 المحافظة ع� أ�ار العمل.  -4/9
 لمحافظة ع� ممتل�ات الجمع�ة وعدم استغلالها للمصالح الشخص�ة. ا -4/10
 ن الجمع�ة. م�أي أعمال خارج�ة لدى الغ�� دون موافقة خط�ة مس�قة عدم الارت�اط  -4/11
 دم إخراج وثائق الجمع�ة أو �سخ منها إلا �موافقة خط�ة من الجمع�ة. ع -4/12
ام أو التوقيع �اسم الجمع�ة أمام الغ�� دون تف��ض رس�� �ذلك. ع -4/13 �  دم الال��
 

ام �قواعد الأمن والسلامة:  -5 �  الال��
5/1-  � � مقر العمل.  عدم التدخ��

�� 
� مقر العمل. ع -5/2

 دم إحضار أو اقتناء أ�ة مواد قا�لة للاشتعال ��
. ا -5/3 �  لمساعدة عند وق�ع كوارث طب�ع�ة أو حدوث خطر يهدد سلامة الموظف��
 لتق�د ب�جراءات السلامة المت�عة �الجمع�ة أثناء أداء العمل. ا -5/4
 للسلامة أو مخالفات لأنظمتها.  من والسلامة عن أ�ة مخاطر ت�ليغ مسؤو�� الأ  -5/5
� مقر العمل. ت -5/6

 �ليغ المسؤول عن أي مخالفات للسلامة ��
. ا -5/7 � � قد تؤثر ع� سلامة الموظف��  لإ�لاغ عن الأعراض المرض�ة المعد�ة والأو�ئة ال��
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 الفصل الثامن: الجزاءات

 الموض�ع م
 الس�اسة العامة   )1
 حالات التظلم  )2
 تطبيق الجزاءات  )3

 
 
 

 الس�اسة العامة:  -1
� تحقيق أهدافها، 

� موظفيها مما �ساهم �� تحرص الجمع�ة ع� إ�جاد ب�ئة عمل إ�جاب�ة �سودها روح التعاون والتفاهم ب��
ولحرص الجمع�ة ع� إ�جاد هذە الب�ئة فإنه �حق للموظف التظلم كتاب�ا� لرئ�سه الم�ا�� من أي إجراءات تعسف�ة، أو إساءة 

م الرئ�س الم�ا�� �مناقشة تظلمه والتعامل معه �ح�اد�ة تامة. ل�رامته، أو عق��ة مج �  حفة تطبق �حقه، و�ل��
 

 حالات التظلم:  -2
� حالة وجود شكوى لدى الموظف أو تظلم من قرار اتخذ �حقه، فعل�ه إت�اع الإجراءات التال�ة: 

�� 
� إ�  -1 � حالة عدم قناعة الموظف �جزاء � قرار اتخذ �حقه، فإنه يتقدم بتظلم كتا��

� تطبيق��
 رئ�سه الم�ا�� لإعادة النظر ��

رات.   الجزاء � القرار مع ذكر الم��
ة يوما� من تار�ــــخ تقد�م التظلم  -2 رات المقدمة منه خلال خمسة ع�� �جتمع الرئ�س الم�ا�� مع الموظف لمناقشة الم��

كة.   للوصول إ� قناعة مش��
� أصدرت القراإذا لم يثمر الاجتماع عن اتفاق، ف�عد الرئ�س الم�ا�� تق��را�  -3 ر �الحالة و�رفعه مع تظلم الموظف للجهة ال��

�ة �صورة.  ة أ�ام، مع تزو�د إدارة الموارد ال���  خلال ع��
�قوم متخذ القرار أو من ي�ي�ه �مناقشة تق��ر التظلم مع الموظف �حضور رئ�سه الم�ا�� خلال ثلاثة أسابيع من استلام  -4

 .  طلب التظلم وتق��ر الرئ�س الم�ا��
� كتاب�ا� خلال أسب�ع من تار�ــــخ الاجتماع �الموظف ورئ�سه، وتزو�د إدار �قوم م -5

ة تخذ القرار ب�خطار الموظف �القرار النها��
�ة �صورة لملف الموظف.   الموارد ال���

ق�ة أو الإ�قاف  -6 � القرار خلال شهر من تار�ــــخ ت�ل�غه �القرار، و�قت� الطعن ع� حالات تأخ�� ال��
�حق للموظف الطعن ��

 عمل أو الخصم من الراتب. عن ال
� الطعن المقدم من  -7

تقوم الإدارة العل�ا ب�شك�ل لجنة مكونة من ثلاثة أعضاء من مديري الإدارات أو المس�شار�ن للنظر ��
 الموظف. 

� استدعاء أي من أطراف القض�ة، ومن ثم تقد�م  -8
تقوم اللجنة ب�جراء التحق�قات اللازمة ودراسة المس�ندات ولها الحق ��

 . لتنف�ذيا المدير بتوص�تها إ� تق��ر 
�ة مع تزو�د الموظف ب�سخة منه.  -9 � و�رسل إ� إدارة الموارد ال���

 تصدر الإدارة العل�ا القرار النها��
 
 
 

 التظلم من إنهاء الخدمة:  -3
ة أ�ام من تار�ــــخ  -1 �حق للموظف الذي �ستلم إخطارا� ب�نهاء الخدمة كعق��ة أن يتظلم للجهات الرسم�ة، وذلك خلال ع��

 ارە ب�نهاء خدمته. إخط
�ش�ل الإدارة العل�ا لجنة من ثلاثة أعضاء (ممثل عن الشؤون القانون�ة، ممثل عن الشؤون المال�ة، وممثل عن الموارد  -2

� يرت�ط بها الموظف.  � أعضاء اللجنة مدير الإدارة ال�� �ة)، ع� ألا �كون ب��  ال���
� الموض�ع، و�ستمع لوجهة نظر الموظف، وتدرس -3

المس�ندات، �ما �ستمع لأي شهود قد �قدمهم الموظف،  تنظر اللجنة ��
ة أ�ام من تار�ــــخ استلام تظلم الموظف.   وتعد اللجنة تق��را� �شتمل توص�اتها خلال ع��
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�ة لتنف�ذە و�تم تزو�د  لتنف�ذيا مدير يتخذ ال -4 � نحو التظلم، و�رسل القرار إ� الموارد ال���
لموظف اأو من �فوضه قرارە النها��

 ب�سخة منه. 

 

 طبيق الجزاءات: ت -4
أح�ام لائحة المخالفات الانض�اط�ة  تفتض�هيتم مضاعفة العق��ة (الانتقال إ� العق��ة التال�ة �جدول الجزاءات أو ما  -1

� حالة ارت�اب المخالفة نفسه
 خلال ستة أشهر من المخالفة الأو�.  ا والسلوك�ة) ��

� حا -2
� من�كت�� �الجزاء الأشد �� � آن واحد.  نفسه لن�عا لة ارت�اب الموظف مخالفت��

�� 
ء لسمعة الجمع�ة (مثل إساءة استخدام وس�لة  -3 ��� � � المخالفات المرتك�ة خارج مقر العمل ع� الحالات ال��

�قت� ��
 النقل المملوكة للجمع�ة). 

�ة.  -4 � صح�فة خاصة تحفظ �ملفه لدى إدارة الموارد ال���
 تدون تفاص�ل جزاءات �ل موظف ��

 ا�ة أقواله (م) أثناء التحقيق. �قوم الموظف � الموظفون �كت -5
 لائحة الجزاءات:  -5

� ضوء نظام العمل والعمال. و�مكن الرج�ع 
تم إعداد لائحة الجزاءات بناءً ع� دراسة مجموعة من الجمع�ات والمؤسسات ��

 من نظام العمل والعمال.  73-66إ� قواعد التأد�ب الواردة �المواد 

 

 مخالفات تتعلق �مواع�د العمل: 
 الجزاء

(  م ن�ع المخالفة (ال�س�ة المحسومة �� �س�ة من الأجر اليو��

� مرة ثالث مرة رابع مرة
 أول مرة ثا��

20%  10%  5%   � دق�قة دون إذن أو عذر مقبول  15التأخر عن مواع�د الحضور للعمل لغا�ة  إنذار كتا��
تب ع� ذلك تعط�ل عمال آخ��ن.   1 إذا لم ي��

50%  25%  15%   � دق�قة دون إذن أو عذر مقبول  15خر عن مواع�د الحضور للعمل لغا�ة التأ إنذار كتا��
 2 إذا ترتب ع� ذلك تعط�ل عمال آخ��ن. 

50%  25%  15%  10% دق�قة دون  30دق�قة لغا�ة  15التأخر عن مواع�د الحضور للعمل أ��� من  
تب ع� ذلك تعط�ل عمال آخ��ن.  3.  إذن أو عذر مقبول  إذا لم ي��  

%75 يوم  50%  52% دق�قة دون  30دق�قة لغا�ة  15التأخر عن مواع�د الحضور للعمل أ��� من  
 4 إذن أو عذر مقبول إذا ترتب ع� ذلك تعط�ل عمال آخ��ن. 

%75 يوم  50%  25% دق�قة دون  60دق�قة لغا�ة 30التأخر عن مواع�د الحضور للعمل أ��� من  
تب ع�� ذلك تعط�ل عمال آخ ��ن. إذن أو عذر مقبول إذا لم ي��  5 

%50 يوم يومان  30% دق�قة دون  60دق�قة لغا�ة  30التأخر عن مواع�د الحضور للعمل أ��� من  
 6 إذن أو عذر مقبول إذا ترتب ع� ذلك تعط�ل عمال آخ��ن. 

�  يوم يومان ثلاثة أ�ام التأخر عن مواع�د الحضور للعمل لمدة ت��د ع� ساعة دون إذن أو عذر  إنذار كتا��
تب ع� ذلك تعط�ل عمال آخ��ن. مقبول :سواء  ترتب أو لم ي��  7 

 �الإضافة إ� حسم أجر ساعات التأخر

%25 يوم  10%   � ترك العمل أو الان�اف ق�ل الم�عاد دون إذن أو عذر مقبول �ما لا يتجاوز  إنذار كتا��
دق�قة.  15  8 

 �الإضافة إ� حسم أجر مدة ترك العمل

%50 يوم  25%  10% الان�اف ق�ل الم�عاد دون إذن أو عذر مقبول �ما يتجاوز ترك العمل أو  
دق�قة.  15  9 

 �الإضافة إ� حسم أجر مدة ترك العمل
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  العمل: مخالفات تتعلق �مواع�د 

  كون المرجع� �
� ذات المخالفة هو السنة العقد�ة �مع�� أن �كون المرجع  ارت�ابتحد�د عدد مرات  ��

تحد�د ما إذا �انت المخالفة للمرة الأو� أو الثان�ة هو ارت�اب  ��
 �

 السنة التعاقد�ة نفسها. ذات المخالفة ��

 مخالفات تتعلق ب�نظ�م العمل

 الجزاء

(  م ن�ع المخالفة (ال�س�ة المحسومة �� �س�ة من الأجر اليو��

� مرة ثالث مرة رابع مرة
 أول مرة ثا��

%50 يوم  25%  10% � غ�� م�ان العمل المخصص للموظف أثناء وقت الدوام .  
ر ��  1 الوجود دون م��

25%  15%  10% �   إنذار   كتا�� � أما�ن العمل دون إذن من الإدارة .  
� غ�� أمور عمل الم�شأة ��

 2 استق�ال زائ��ن ��

50%  25%  10%   �  3 استعمال آلات ومعدات وأدوات الم�شأة لأغراض خاصة دون إذن .  إنذار كتا��

%50 يوم يومان ثلاثة أ�ام � اختصاصه أو لم �عهد �ه  
� أي عمل ل�س ��

 4 إل�ه . تدخل الموظف دون وجه حق ��

25%  15%  10%   �  5 الخروج أو الدخول من غ�� الم�ان المخصص لذلك .  إنذار كتا��

%50 يوم يومان ثلاثة أ�ام � تنظ�ف الآلات وص�انتها أو عدم العنا�ة بها أو عدم الت�ليغ عن ما بها  
ن مالإهمال ��

 6 خلل . 

%50 يوم  25%   � � الأما�ن المخصصة لها �عد عدم وضع أدوات الإصلاح والص�انة واللو  إنذار كتا��
ازم الأخرى ��

 7 الانتهاء من العمل . 

فصل مع 
 8 تم��ق أو إتلاف إعلانات أو �لاغات إدارة الم�شأة.  يومان ثلاثة أ�ام خمسة أ�ام الم�افأة

فصل مع 
� �حوزته مثال (س�ارات، آلات، أجهزة ، م يومان ثلاثة أ�ام خمسة أ�ام الم�افأة � العهد ال��

 9 عدات، أدوات..إلخ)الإهمال ��

 الجزاء

(  م ن�ع المخالفة (ال�س�ة المحسومة �� �س�ة من الأجر اليو��

� مرة ثالث مرة رابع مرة
 أول مرة ثا��

%25 يوم  10%   � � أما�ن العمل أو  إنذار كتا��
ر.  ال�قاء ��  10 العودة إليها �عد انتهاء مواع�د العمل دون م��

ق�ات  الحرمان من ال��
 يومان ثلاثة أ�ام أر�عة أ�ام والعلاوات لمرة واحدة

� أو عذر مقبول لمدة  يوم خلال السنة العقد�ة الواحدة.   11 الغ�اب دون إذن كتا��
 �الإضافة إ� حسم أجر مدة الغ�اب

ق�ات  الحرمان من ال��
لاوات لمرة واحدةوالع � إ� ستة أ�ام خلال السنة  يومان ثلاثة أ�ام أر�عة أ�ام  � أو عذر مقبول من يوم�� الغ�اب دون إذن كتا��

 12 العقد�ة الواحدة. 

فصل من الخدمة مع 
الم�افأة إذا لم يتجاوز 

) 30مجم�ع الغ�اب ( يوما�  

الحرمان من 
ق�ات والعلاوات  ال��

 لمرة واحدة
ة أ�ام خلال السنة ال يومان خمسة أ�ام � أو عذر مقبول من س�عة أ�ام إ� ع�� غ�اب دون إذن كتا��

 13 العقد�ة الواحدة. 

 �الإضافة إ� حسم أجر مدة الغ�اب

**** 
فصل من الخدمة 

) 80ط�قا للمادة (
 من نظام العمل

الحرمان من 
ق�ات  ال��

والعلاوات لمرة 
واحدة، مع توج�ه 

إنذار �الفصل 
 80ط�قا للمادة 

ن نظام العملم  

� ، أو عذر مقبول من أحد ع�� يوما� إ� أر�عة  خمسة أ�ام الغ�اب المتصل دون إذن كتا��
 14 ع�� يوما� خلال السنة العقد�ة الواحدة. 

 �
ة أ�ام �� � �عد الغ�اب لمدة ع��  الفصل دون م�افأة أو تع��ض ع� أن �س�قه إنذار كتا��

) من نظام العمل . 80نطاق ح�م المادة (  
وع مدة ت��د ع�  خمسة ع�� يوما� الان قطاع عن العمل دون س�ب م��

 15 متصلة خلال السنة العقد�ة الواحدة. 

، �ن يوما� � �عد الغ�اب لمدة ع��   الفصل دون م�افأة أو تع��ض ع� أن �س�قه إنذار كتا��
� نطاق ح�م المادة (

) من نظام العمل. 80��  
 �
وع مددا� ت��د �� � يوما� الغ�اب المتقطع دون س�ب م��  مجموعها ع� الثلاث��

� السنة العقد�ة الواحدة
�� 16 
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25%  15%  10%   � � غ�� أوقات الراحة .  إنذار كتا��
� م�ان العمل أو غ�� الم�ان المعد له أو ��

 10 الأ�ل ��

50%  25%  10%   �  11 النوم أثناء العمل .  إنذار كتا��

%50 يوم يومان ثلاثة أ�ام � الحالات  
� النوم ��  12 �ستد�� ال�قظة المستمرة  .  ال��

%50 يوم  25%  10% � غ�� محلهم أثناء ساعات العمل 
�� �  13 ال�سكع أو وجود الموظف��

فصل من 
الخدمة مع 

 الم�افأة

الحرمان من 
ق�ات  ال��

والعلاوات لمرة 
 واحدة

� إث�ات الحضور والان�اف .  يوم يومان
 14 التلاعب ��

 

 

 مخالفات تتعلق ب�نظ�م العملتابع 

 الجزاء

)(ال�س�ة المحسومة �� �س�ة من الأجر الي و��  م ن�ع المخالفة 

� مرة ثالث مرة رابع مرة
 أول مرة ثا��

%50 يوم يومان  25 �% عدم إطاعة الأوامر العاد�ة الخاصة �العمل أو عدم تنف�ذ التعل�مات الخاصة �العمل  
� م�ان ظاهر . 

 والمعلقة ��

15 

فصل مع 
 16 تعل�مات الخط�ة الخاصة �العمل . التح��ض ع� مخالفة الأوامر وال يومان ثلاثة أ�ام خمسة أ�ام الم�افأة

فصل مع 
� الأما�ن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة ع� سلامة العمال والم�شأة .  يومان ثلاثة أ�ام خمسة أ�ام الم�افأة

�� �  17 التدخ��

فصل مع 
� ص يومان ثلاثة أ�ام خمسة أ�ام الم�افأة

ر �� � العمل الذي قد ي�شأ عنه ��
� الإهمال أو التهاون ��

 حة العمال أو سلامتهم أو ��
 المواد أو الأدوات والأجهزة . 

18 

 
 

 تابع: مخالفات تتعلق �سلوك الموظف

 الجزاء

(  م ن�ع المخالفة (ال�س�ة المحسومة �� �س�ة من الأجر اليو��

� مرة ثالث مرة رابع مرة
 أول مرة ثا��

� محل العمل . ال�شاجر مع الزملاء أو مع ال يوم يومان ثلاثة أ�ام خمسة أ�ام
، أو إحداث مشاغ�ات ��  1 غ��

 2 الموظف كذ�ا� أنه أص�ب أثناء العمل أو �س��ه .  ادعاءالتمارض أو  يوم يومان ثلاثة أ�ام خمسة أ�ام

� عند طلب طب�ب الم�شأة أو رفض ات�اع  يوم يومان ثلاثة أ�ام خمسة أ�ام الامتناع عن إجراء ال�شف الط��
 3 علاج،التعل�مات الطب�ة أثناء ال

%50 يوم يومان خمسة أ�ام  4 مخالفة التعل�مات الصح�ة المعلقة �أمكنة العمل .  

50%  25%  10%   �  5 ال�تا�ة ع� جدران الم�شأة أو لصق إعلانات عليها.  إنذار كتا��

%50 يوم يومان  25%  6 رفض التفت�ش الإداري عند الان�اف .  

فصل مع 
� المواع�د المحددة دون  يومان ثلاثة أ�ام خمسة أ�ام الم�افأة

عدم �سل�م النقود المحصلة لحساب الم�شأة ��
�ر مقبول .   7 ت��

�  يوم يومان خمسة أ�ام  8 الامتناع عن ارتداء الملا�س والأجهزة المقررة للوقا�ة وللسلامة.  إنذار كتا��
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فصل مع 
� أما�ن يومان ثلاثة أ�ام خمسة أ�ام الم�افأة

 9 العمل .  تعمد الخلوة مع الج�س الآخر ��

فصل مع 
 10 الإ�حاء للآخ��ن �ما �خدش الح�اء قولا، أو فعً� .  يومان ثلاثة أ�ام خمسة أ�ام الم�افأة

فصل مع 
ل و الإشارة أو �استعمال وسائل الاتصازملاء العمل �القول، أالاعتداء ع�  يومان ثلاثة أ�ام خمسة أ�ام الم�افأة

 . ون�ة �الشتم أو التحق��  11 الإل���

) من 80الفصل دون م�افأة أو إشعار أو تع��ض �موجب المادة (
 نظام العمل. 

هم �ط��قة  الاعتداء �الإ�ذاء الجسدي ع� زملاء العمل   أو ع� غ��
 12 إ�اح�ة. 

   

 
 تابع: مخالفات تتعلق �سلوك الموظف

 
 

 الجزاء 

(  م  ن�ع المخالقة  (ال�س�ة المحسومة �� �س�ة من الأجر اليو��

مرة  رابع � مرة  ثالث مرة  
 أول مرة  ثا��

) من 80الفصل دون م�افأة أو إشعار أو تع��ض �موجب المادة (
 نظام العمل. 

ون�ة ع�  ، أو �أي وسائل اتصال إل��� الاعتداء الجسدي، أو القو��
صاحب العمل، أو المدير المسؤول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل، أو 

 �س��ه. 
13 

 فصل مع خمسة أ�ام
 14 تقد�م �لاغ ، أو شكوى ك�د�ة.  ثلاثة أ�ام خمسة أ�ام الم�افأة

فصل مع 
عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق �الحضور ، أو الإدلاء �الأقوال  يومان ثلاثة أ�ام خمسة أ�ام الم�افأة

 15 والشهادة. 

 

 الفصل التاسع: إنهاء الخدمة

 الموض�ع م
 الس�اسة العامة   )1
 �ةالإجراءات التنف�ذ  )2
 أس�اب إنهاء الخدمة  )3
 إشعار إنهاء الخدمة  )4
 م�افأة نها�ة الخدمة  )5
ة  )6  شهادة الخ��

 

 الس�اسة العامة:  .1
�ة والحد من ارتفاع معدلات دوران العمل لديها، �ما تدرك الجمع�ة حاجة �عض  �س� الجمع�ة إ� المحافظة ع� مواردها ال���

� أنظمة العمل موظفيها للانتقال أو ترك الخدمة لأس�اب مختل
م الجمع�ة �أنظمة إنهاء وترك الخدمة �� � � هذا الإطار تل��

فة، و��
� الممل�ة الع���ة السعود�ة. 

 المعمول بها ��

 الإجراءات التنف�ذ�ة:  .2
� استدعت ذلك.  -1  عند طلب الموظف إنهاء العقد أو النقل �قوم الرئ�س الم�ا�� �استقصاء الأس�اب والظروف ال��
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و�ن ملاحظاته ع� طلب الموظف النقل أو ترك الخدمة ثم رفعه إ� المستوى الإداري الأع� �قوم الرئ�س الم�ا�� بتد -2
�ة.  ، ثم يرفع إ� إدارة الموارد ال��� �

 حسب ال�سلسل الوظ���
اما -3 � � الجمع�ة، وتحد�د ال��

�ة بتدقيق الطلب، ومدى توافقه مع الأنظمة واللوائح المعمول بها �� ت تقوم إدارة الموارد ال���
رات ترك العمل. الطر  ، مع دراسة م�� �  ف��

� الجمع�ة�ي�ه ع� جميع طل�اأو من ت تصادق الإدارة العل�ا  -4
 . ت إنهاء الخدمة لموظ��

5-  � �ة بتوثيق جميع إجراءات إنهاء الخدمة للموظف�� � ملفاتهم، وتحاط هذە الأعمال �ال� تقوم إدارة الموارد ال���
�ة وحفظها ��

 التامة. 
� جميع حالات ترك الخدمة.  -6

�ة بتقد�م المشورة الفن�ة لإدارة الجمع�ة ��  تقوم إدارة الموارد ال���

 

 أس�اب إنهاء الخدمة:  .3
� الحالات التال�ة:  الجمع�ة خدمة الموظفتن��  

�� 

ة التج��ة:  .أ  إنهاء الخدمة خلال ف��

� حالة ثبوت 
ة التج��ة أو عدم رغ�ة الجمع�ة �� عدم قدرة الموظف ع� أداء مهام الوظ�فة �ال�فاءة المطل��ة خلال ف��

ام بتع��ضه عن إنهاء خدماته.  � � الاستفادة من خدماته ف�حق للجمع�ة إنهاء خدماته دون سابق إنذار ودون الال��
�� 

 إنهاء الخدمة �س�ب الاستقالة:  .ب
 ة مع توضيح الأس�اب ق�ل شهر من تار�ــــخ ترك العمل. �حق للموظف التقدم �طلب استقال -1
 �قوم الرئ�س الم�ا�� �مقا�لة الموظف للتعرف ع� الأس�اب الفعل�ة للاستقالة، ثم إشعار المستوى الإداري الأع�، -2

�ة �ذلك.   ومن ثم الرفع إ� إدارة الموارد ال���
� طل�ه وت�بع الإ  -3

�ة �مناقشة الموظف �� � إنهاء الخدمة �الجمعتقوم إدارة الموارد ال���
 �ة. جراءات النظام�ة المت�عة ��

 الفصل لأس�اب تأدي��ة:  .ج

� فصل الموظف دون سابق إنذار ودون استحقاق م�افأة نها�ة الخدمة 
) من نظام العمل 80وفقا� للمادة ( –للجمع�ة الحق ��

� دعت إ� اتخاع –والعمال  � إحدى الحالات التال�ة: � أن يتم إشعار مكتب العمل �الإجراء والأس�اب ال��
 ذ قرار الفصل، وذلك ��

 إذا وقع من الموظف اعتداء ع� صاحب العمل أو المدير المسؤول أو أحد رؤسائه أثناء العمل أو �س��ه.  -1
وعة أو لم يراع عمدا� التعل -2 ت�ة ع� عقد العمل أو لم �طع الأوامر الم�� اماته الجوه��ة الم�� � �مات إذا لم يؤد الموظف ال��

� م�ان ظاهر من ق�ل الجمع�ة ال –
 لخاصة �سلامة العمل والعمال رغم إنذارە كتا�ة. ا –معلن عنها ��

ف أو الأمانة.  -3  إذا ث�ت ات�اعه سلو�ا� س�ئا� أو ارت�ا�ه عمً� مخً� �ال��
ط أن ت�لغ الجمع�ة الجإ -4 هات ذا ث�ت ات�اعه عمدا� أي فعل أو تقدير �قصد �ه إلحاق خسارة ماد�ة �الجمع�ة ع� ��

�ن ساعة من وقت علمه بوقوعه.   المختصة �الحادث خلال أر�عة وع��
و�ر ل�حصل ع� العمل.  -5 �  إذا ث�ت أن الموظف لجأ إ� ال��
 إذا �ان الموظف معينا� تحت الاخت�ار.  -6
ة يوما متتال�ة،  -7 � يوما� خلال السنة الواحدة أو أ��� من خمسة ع�� وع أ��� من ثلاث�� إذا تغ�ب الموظف دون س�ب م��

� ع
ة أ�ام �� � الحالة الأو� وانقطاعه ع��

�ن يوما �� � من الجمع�ة للعامل �عد غ�ا�ه ع�� � أن �سبق الفصل إنذار كتا��
 الحالة الثان�ة. 

وعة للحصول ع� نتائج وم�اسب شخص�ة.  -8 � �ط��قة غ�� م��
 إذا ث�ت إنه استغل مركزە الوظ���

 والخاصة �العمل الذي �عمل ف�ه. إذا ث�ت أن الموظف أف�� الأ�ار الصناع�ة أو التجار�ة  -9
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 انتهاء العقد محدد المدة:  .د

 ي�ت�� العقد المحدد المدة �انتهاء أجله، ما لم يتفق الطرفان كتاب�ا� ع� تجد�دە. 

 التغ�ب عن العمل دون عذر:  .ه
ة يوما متصلة أ -1 وع لمدة ت��د عن خمسة ع�� و �حق للجمع�ة إنهاء خدمة الموظف إذا تغ�ب عن العمل دون عذر م��

� الحال
� من الجمع�ة �عد غ�ا�ه خمسة أ�ام �� � يوما� متفرقة خلال السنة الواحدة، ع� أن �سبق الفصل إنذار كتا�� ة ثلاث��

� الحالة الثان�ة. 
ة أ�ام ��  الأو� وانقطاعه ع��

�ة خط�ا� لاتخاذ الإجراءات اللازمة لإنهاء الخدمة.  -2  تقوم إدارة الموظف ب��لاغ إدارة الموارد ال���
� حا -3

رات المقدمة فإنه �جوز إعادة ق�دە. ��  لة تظلم الموظف واقتناع إدارة الجمع�ة �الم��
4-  

 إنهاء الخدمة لأس�اب طب�ة:  .و
� من  -1 � هذە الحالة �جب تقد�م تق��ر ط��

�جوز إنهاء خدمات الموظف لأس�اب صح�ة تمنعه من أداء مهام العمل، و��
ة ط��لة.  جهة معتمدة لدى الجمع�ة ي��ت عجز الموظف عن أداء مهام  العمل �ل�ا� أو لف��

� فصل الإجازات والعطل  -2
�جب اس�نفاذ جميع الإجازات العاد�ة والمرض�ة المستحقة له نظاما� والمشار إليها سلفا� ��

 الرسم�ة. 
 الاستقالة:   .ز

� يوما� ع� الأقل. �جوز للموظف إشعار رئ�سه الم�ا�� �طلب إنهاء خدماته �الاستقالة ق�ل ترك   الخدمة بثلاث��
 التقاعد ل�ل�غ السن النظام�ة:  .ح

) سنة حسب الوثائق الرسم�ة المث�تة للسن 60تن� خدمات الموظف �الجمع�ة عند �لوغه سن التقاعد النظا�� ( -1
 .  النظا��

 مد�د خدمة الموظف لمدة لا تتجاوز خمس سنوات. ت –ناءً ع� مصلحة العمل ب –�جوز �قرار من الإدارة العل�ا  -2
 وفاة: إنهاء الخدمة �س�ب ال .ط

�� للور  � شهادة الوفاة، و�سلم جميع مستحقاته النظام�ة للوك�ل ال��
 ثة. تن� خدمة الموظف المتو�� اعت�ارا� من التار�ــــخ المحدد ��

 إشعار إنهاء الخدمة:  .4
 تقوم إدارة الموارد ال�شر�ة بإرسال إشعار خطي للموظف بان��اء خدماتھ �� ا��معية. .1

ب الموظف الذي اجتاز ف��ة التجر�ة �س�ب تد�ي مستوى الأداء أو إلغاء الوظيفة أو لأسباعند رغبة ا��معية �� إ��اء خدمات  .2

ار أخرى فإنھ يرا�� ف��ة الإنذار المقررة �� عقد الموظف أو �� نظام العمل والعمال، و�� حالة عدم منح الموظف ف��ة الإنذ

 المقررة فيتم �عو�ضھ عن تلك الف��ة ع�� النحو الآ�ي:

 �� يوما� عن �ل سنة من سنوات خدمة العمل، إذا �ان العقد غ�� محدد المدة. أجر خمسة ع .أ
 أجر المدة ال�اق�ة من العقد إذا �ان العقد محدد المدة.  .ب
� ( .ت � الفقرت��

 ) من هذە المادة عن أجر العامل لمدة شه��ن. 2) و (1�جب ألا �قل التع��ض المشار إل�ه ��
 

 م�افأة نها�ة الخدمة:  .5
ه�ة خدماته أجر نصف شهر عن �ل سنة خدمة إذا �انت خدمته �الجمع�ة أقل من خمس سنوات، �منح الموظف المنت -1

     .  وأجر شهر عن �ل سنة خدمة إذا �انت خدماته خمس سنوات أو أ���
 يتم اح�ساب م�افأة نها�ة الخدمة وفقا� لآخر راتب أسا�� تقاضاە الموظف مضافا� إل�ه �دل السكن.  -2
: يتم حساب م�افأة نها�ة  -3  الخدمة للموظف المنته�ة خدماته وفقا� لما ���
: لا �ستحق الموظف م�افأة نها�ة خدمة.  - �  مدة الخدمة أقل من عام��
� وأقل من خمس سنوات: �ستحق الموظف م�افأة نها�ة خدمة أجر نصف راتب شهر.  -  مدة الخدمة أ��� من عام��
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الموظف م�افأة نها�ة خدمة أجر نصف راتب  إذا زادت مدة الخدمة عن خمس سنوات وأقل من ع�� سنوات: �ستحق -
 شهر عن الخمس السنوات الأو� وراتب شهر �امل عن السنوات الخمس الأخرى. 

-  . : �ستحق الموظف أجر راتب شهر �امل عن �ل سنة �أثر رج��  إذا �لغت مدة الخدمة ع�� سنوات فأ���
� الحالات التال�ة:  -4

 لا �ستحق الموظف م�افأة نها�ة الخدمة ��
� المادة (إ – 4/1

 ) من نظام العمل والعمال. 80نهاء العقد لأحد الأس�اب الواردة ��
� يوما� ق�ل ترك العمل ع� الأقل، و�س�ث��  – 4/2 استقالة الموظف ق�ل انتهاء مدة عقدە دون إشعار الجمع�ة �مدة ثلاث��

� المادة (
 ) من نظام العمل والعمال. 87من ذلك الحالات الواردة ��

� الموظف المستق�ل والمنته�ة خدماته �انتهاء عقدە والذي عند حساب مس -5 تحقات نها�ة الخدمة �جب مراعاة الفرق ب��
تم انهاء خدماته من ق�ل الجمع�ة حسب نظام مكتب العمل والعمال؛ فإذا �ان انتهاء علاقة العمل �س�ب استقالة 

� هذە الحالة ثلث م�افأة �عد خدمة لا تقل مدتها عن 
، ولا ت��د ع� خمس سنوات العامل �ستحق �� � � متتاليت�� س�ت��

 .  و�ستحق الم�افأة �املة إذا �لغت مدة خدمته ع�� سنوات فأ���
 

 شهادة الخدمة:  .6
1-  ، � �ة �منح الموظف المنته�ة خدماته شهادة عن خدماته �الجمع�ة يوضح فيها تار�ــــخ التعي�� تقوم إدارة الموارد ال���

� شغلها أثناء الخدمة، وآخر راتب �ان يتقاضاە، و�جب أن تكون الشهادة تار�ــــخ وس�ب إنهاء الخدمة، مس� الوظائف  ال��
� حالة اشتمالها ع� ما ��� إ� سمعة الموظف أو �قلل فرص حصوله ع� عمل آخر. 

 مس��ة (مشتملة ع� الأس�اب) ��
�ة �صور من هذە الشهادا -2  ت والمس�ندات. �سلم أصول المس�ندات والشهادات للموظف وتحتفظ إدارة الموارد ال���
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