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 قدمة الم              

 
 
وتهممممممد   ،وزارة الممممممااري ال وممممميةة والم ع مممممة ا  مع ه مممممةنظممممم    لأحكمممممم   تممممما  همممممداي  ممممماا المممممدل   ت ف ممممماا

اللائحممممة  نمممما ت ظمممم ا اليلا مممم ل الاة ف ممممة  ممممبم ايحعي مممممة والممممماةفبم  همممم   عمممم   ح مممم  مصمممم  ة ال مممممي بم 

 
 
تسممميح احكممم    ممماا ال ظممم   ه ممما ، و  عممم  لمممق ممممن ح مممام ووعممم  ه  مممق ممممن وا  ممم ل ول كمممام طممم  لممممي  ه لمممم 

طمممممم ناا ممممممماةفبم ممي  ممممممد ن زالممممممدوا  ال  مممممم  وايح  مممممم   او مممممممن    مممممما  ع ممممممم اليمممممم م بم   يحعي ممممممة  مممممماا   

 المم اهبم   ع  يوع ها من   اي  اا ال ظ  .
 
 ح عها، وا ض 
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 وتنظيم العمللائحة الموارد البشرية 

 الفصل الول  أحكام عامة وتعريفات

 الوحدة الول  أحكام عامة

 (1المادة )

 الماةفبم   يحعي ة.تسيح احك    اا الدل   ه ا  ع م 

 (2المادة )

  ك  م   مي   ف  ت     احك مق م  لا  مف  ه ا  لا  ذلك ف  ه د اليع . ييمعد  اا الدل   الم اةا الم لايح

 (3المادة )

 ييمبر  اا الدل   ممعا لي اي اليع    ع     مي رض مم الأحك   والويوط الاارية ف  الي اي الاة ف ة.

 ( 4المادة )

  ميبم 
 
  الك.  لملاع الماةف ه ا احك    اا الدل   وة ص ه ا ذلك ف  ه د اليع  وةا م الي م    يارا

 (5المادة )

 وال يارال الم فاة لق ف  ط  م  لا  يي نص بو نق ف   اا الدل  .السيايح  ي م  نا نظ   اليع  واليع ل 

 (6المادة )

 هدف واستعمال الدليل 

تحد مممد     ممم ل وانظعمممة و ااهمممد الممممااري ال وممميةة وممممأوم المممماةفبم ال ممم  ممممن مممم  ه   م الهمممد  ممممن  ممماا المممدل    ممما  -1

ت ظممم ا هلا مممة ايحعي مممة  ممم لماةفبم، وذلمممك همممن لميةممم  تحد مممد وتالممم ن وا  ممم ل وح مممام طممم  ممممن ال مممي بم    لممم  ة  نممما 

 ت مبم مي م ة  ع م ماةف  ايحعي ة   در المس واة.

بلمممح    مممبم   ف ممممة  المسمممأول د ي المممم دل   او  ممم   م هممم  وةحمممممف تخصمممص ار ممم   م س سممم ة لكممم  الممم ة مممممن الممم  الممم -2

 تازيم النل .

 حدي المد ي الي    ئ ل ومسماة ل المسأولبم الا ن  ح  لها ا حمفم    نلم ة  ماا المدل   وةي م  ممد ي اي مدم ل  -3

 ك. المس ندة ال  الدل    نا المسأولبم الماطارةن م     اي صال ه ا تا  يها ه ا سح    ص  ال
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ف  ايحعي ة  ع  مق ام   مد  ا اراحم ل وتاتم  ل  خصماص ا مة تيمد لال ه ما محمما  المدل  ،    ام   م اح مسأول -4

  مممممات ا  اراحممممم ل والماتممممم  ل   ممممم  ام تعمممممي تمممممياي
 
  ا

 
له كممممم  الم ظممممم ا ا يارح، ل درا مممممة  ه ممممما   ممممماط السممممم  ة، و  ممممم 

 والماا  ة ومن ثا ا همع ي ال ه    من م  س ا يارة.

 مممما ت مممد ا ا  اراحممم ل والماتممم  ل    ممم اا مفصممم   مممدر ا مكممم م، وةفضممم  ت مممد عه  ه ممما ممممك  تمممفح ل  د مممدة او  -ا

  د  ة لصفح ل الدل  .

مسمأول ة تصمن ف الميمد لال ه  مق الماح ت مم      ام ت د  ط  ة الميد لال الم ارحة،  نما ممد ي اي مدم ل المسم ندة -ا

 د عه   نا المد ي الي   ل عاا  ة ه يه      تحاة ه  لم  س ا يارة.ووليه  ف    لبه  م ق ال ه    ومن ثا ت 

تما يرا ة ط  ة الميد لال من     م  مس ا يارة الماح  ممانا  مم  اهمع ي م ،  عم  بم  او بيمد  ي م ل المي بمرال ه يهم   -ج

 او ر ضه .

 تصدر الميد لال الميمعدة  م    -ي
 
 البر د الدا      يحعي ة.    يار  يارح، وتيعا يحع م الماةفبم هبر   

 ا ميا  ه ا  حلال ا تدار ايحد د من الدل   مك م ا تدار ال د ا. مد ي اي دم ل المس ندة مانا  - م

المدل    مصماةي او    ما اح ممن محماة تمق  نما  م رج مك تم  ايحعي مة يوم اي صمال ه ما من   يسعن لمن لديها ال   -5

 ندة. ذم مس   من مد ي اي دم ل المس 

  مم  ه مما طمم  ماةممف انههمم   دممممق فمم  ايحعي ممة، وتا ممد فمم  ح  زتممق المم ة مممن الممدل   ام يي ممد    نمما ايحعي ممة هممن  -6

 لمية  تس  عه   نا مد ي اي دم ل المس ندة.

 (7المادة )

 تعريف بعض المصطلحات الواردة في الدليل 

 الدل   المي ا  المخصصة لك  م ه  اين ت:  صد   لك ع ل والي  رال والمص    ل الم ل ة ا  ع  وريل ف   اا 

 . عح  ظة  عيس مو ط  م ع ة الأ يةةآم ل لايحعي ة:  عي ة  -1

 نظ   اليع : وة صد  ق نظ   اليع  واليع ل السيايح. -2

 نظ   الم م   ل ا  مع ه ة: وة صد  ق نظ   الم م   ل ا  مع ه ة السيايح. -3

 ايحعي ة وب  الس  ة الي    الم مخ ة من     ايحعي ة اليعام ة ل حعي ة.م  س ا يارة: م  س  يارة  -4

 . المخ  ط والم ظ ا، والم اةيوك  ه   من ح ث المد ي الي  :  ا المسأول هن  يارة ايحعي ة ب -5
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المااري فم  المسأول المين :  ا ايحهة ت ح ة الس  ة وال     مم لمعن ا مص تمه  او تملاح هه  او مسمأول هه  المالماع  -6

 ممم  م الممم ص، ويسمممميع   ممماا المي بمممر هممم ية ه مممدم   ميبمممر المسمممأول ممممم تيبمممر المسمممما  ا يارح او مسمممما  ا ع مممة ال ممميار او 

 ا  يا .

المممد ي الم  ممممي:  مما السممم  ة الم ف ا ممة ا يارةمممة الموممي ة م  ممممية ه ممما النومم ط المممااري فمم   ممم  م المم ص وه ممما اليممم م بم  -7

 الم ظممممم ا ا يارح وتكمممممام مي  مممممة م  ممممممية   لمالممممماع  ممممماا  طممممم م    ممممم ول مممممماةفبم او لمممممعن  ممممماا النوممممم ط حسممممم    كممممم  

     مم ل، ويوممع  ذلممك ا مم
 
 مممن الاةمم ئف ا ممميا  ة  ممد   

 
ويسممميع   الأ سمم  ،  لمممد ي اليمم   ثمما مممد يح ا يارال ور  مم    ا

 مص  ح "المد ي الم  مي" ه دم      ول المالاع الماةفبم الم بيبم م  مية ل عسأول.

ا يارة: بممممم  الاحمممممدة ا يارةمممممة اليئيسممممم ة فممممم  ايحعي مممممة حسممممم    كممممم  الم ظممممم ا ا يارح وال ممممم   نم ممممم   ليهممممم  الماةمممممف ممممممن  -8

 ال  ح ة ا يارةة، وتضا وحدال  يارةة اتيي ب  الأ س  .

ل المممم بم  ممما المسمممأول همممن اهعممم ل ا يارة  عممم   يهممم  الأ سممم   واليممم م بم  يهممم ، اح المسمممأول فممم  الصمممف الأو  ممممد ي ا يارة: -9

 م  مية ل عد ي الي  .

بمممم  الاحمممممدة ا يارةمممممة ال مممم  تممممممانا مم بيمممممة ت ف مممما ط  مممممة     ممممم ل و  مممميا ال الممممممااري ال وممممميةة   سمممما الممممممااري ال وممممميةة: -10

   يحعي ة وتخ  ط ا حم    ل من المااري ال ويةة وتدرة  الماةفبم، وحف  الم ف ل اي  تة  ها.

بم فممممم  ايحعي ممممة و مممما وطممممم  امممم ص ييممممبم   ممممميار مممممن ايحهممممة المخمصمممممة، فمممم   حمممممد  الماةممممف:  مممما احمممممد الأ ممممياي الممممماةف -11

  يارةمالاة ئف الدائعة او المأ مة ف  ايحعي ة،  ع رس  يه  ولمص
 
   هه  وتح   يارته ، هعلا

 
 او    م  

 
 او حسم     

 
 او  م   م  

 
او   

 ت ف ا 
 
 او آل   

 
 او  دوة  

 
 او غبرت، ل    رات  مهيح او  ام   حدي ف   يار تي ي ق.  

 الاة فة: ب  اليع  المس د  نا الماةف من ا ة ير ة ط م. -12

ه ما هعم  محمدي  نمبم    نهه ئمق  اليع  المأ م :  ما اليعم  الماح ت مطمي  لم  يمة  ن م زت ممدة محمدية او الماح   صم  -13

 ا 
 
 نظ   الس ه ل   ق  ئحة مسم  ة. ط ن  المدة ال   يسميي ه   ن  زت، م هدا  

الدر ة: ب  اليت ة ال   تحدي المسما  ا يارح ل عاةف ه ا   ا المسمماة ل ا يارةمة فم  ايحعي مة، وبم  تضما هم ية  -14

م عاهمممة ممممن الاةممم ئف الم سممم وةة او المم  رومممة ممممن ح مممث ير مممة المسمممأول ة ومسمممما  الممممأ لال الم  اومممة لومممي ه  وا ع ههممم  

 ي ع ة.ا ميا  ة وال

اليات  الأ  سي :   صد  ق الأ مي الماح يي م  ل عاةمف م   م  هع مق  عا م  ه مد اليعم ، مهعم  طم م نماع  ماا الأ مي  -15

و  مم  اح  صممام ل او لمية ممة اح سمم  ق، ووممدوم ا ممة  لمم   ل مممن  ممد ل او م   مم   مم ه ل  لمم   ة او مك  مم ل او غبر مم  

 من الضيائ  او الم م   ل او غبر  .
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لس اةة: بم  الم  ما ال  مدح الماح زةمد  مق راتم  الماةمف الأ  سمي  وفم  الماهمد الماح ت ميرت  يارة ايحعي مة   م   ال ة ية ا -16

 ه ا ايا  و نم   ة الماةف.

 ايحنس ة السياي ة. الاح  حع الماالمن:  ا الش ص  -17

 .وةحع     مة نظ م ة الاا د:  ا الش ص الاح    حع  ايحنس ة السياي ة -18

19-  
 
 لأحك   اللائحة. المسمخد : اح ا ص ميبم ف  ايحعي ة لعن وة ئف المسمخدمبم و   

 ب  ايحهة ال   تيمعد    يارة ايحعي ة. ايحهة ال   ة الميمعدة: -20

ال  د الاح  نم م   ل مق الماةمف الاا مد لأغمياض اح سم ا مسممح  تق ممن تماا ي السمفي للالمحم م   ليعم     د المنو : -21

 ا   زال الس اةة، وةما تحد د ذلك  الاح ف  ه د اليع . والا  ا ف 

 (8المادة )

  اللائحةحدود تطبيق 

ه مممما  ع ممممم ممممماةف  ايحعي ممممة الممممدائعبم، الم  مممممبم ممممم ها والمالمممماهبم تحمممم  ا  م مممم ر ه ممممد اللائحممممة تسممميح احكمممم    ممممات  -1

 م   ليوةكا  اللائحةتي بم الماةف،    م ه ا ط  ة   اي و  يال  ات 
 
   تصدر ت ف ال مي  ع ل وال ااهد ال   

 
 له . ا

ت  مممم  ه مممما الممممماةفبم اليمممم م بم بي مممماي   تممممة، الومممميوط المممماارية فمممم  ه مممماي تمممماة فها   لنسمممم ة  نمممما تي  مممم ها وتحد ممممد  -2

رواتممممبها و  مممم زتها وا ممممم   تها و  همممم    ممممدم تها،  عمممم  ت  مممم  ه مممميها لم  ممممة مممممدة هع همممما فمممم  ايحعي ممممة الومممميوط اي  تممممة 

 مممم   صممممدر    لمممميها ر  مممم   ا وغبر مممم  مممممن الأمممممار الممي  ممممة بيلا مممم ل اليعمممم   عا مممم   مممماا الممممدل   المممماح   والمي  عمممم ل ال

  مي رض تياحة مم ميوط تاة فها.

  يارة ايحعي مممة بوممم م ماةفيهممم   ممم   صمممدر  توتيمممد لاته  وال ممميارال ال ممم  اللائحمممة تيمبمممر  مممات  -3
 
  ا

 
ل ي مممد الممماح  مممبم  ممععممم 

 ايحعي ة والماةف.

 ، م  لا ت ن ت يرة هن الس   ل اي كام ة.اللائحة ع م الأحك   وال يارال والمي  ع ل المخ لفة لهات  ات غ -4

 .اللائحة تالمخ لف ل وايح ا ال الميعال  ه  ف  ايحعي ة والم   ة  ها يل   خضم الماةف لأحك    -5

وا ليممم   ممممن ال  ممماي والم ممم  م او اي  مممام ، ويومممع  ذلمممك ا لممم  ة اللائحمممة ع مممن  ي ممم ل تيمممد لال ه ممما نصممماص  مممات  -6

 الاارية  يه  حس  ت ار انظعة ايحعي ة ولعن ال اانبم والأنظعة اي كام ة الس رةة   همع ي من م  س ا يارة.
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 (9المادة )

  اللائحةمسؤوليات تطبيق 

 المااري ال ويةة  اا      ئحةبيد اهمع ي م  س ا يارة  ص ن يل    -1
 
 من انظعة وتي  ع ل ايحعي ة. ا

 المااري ال ويةة. ئحة ت  ط  ع  س ا يارة وحدت تلاح ة اهمع ي ا ة تيد لال ه ا  -2

واليعمم   عفهامهمم  وا مم  ه مما ط  ممة الممماةفبم فمم  ايحعي ممة  عمم  ام  حممد  مسممأول  ل م  ممس اللائحممة  م احاممرا   ممات  -3

 .اللائحةا يارة ب  الم  د من احارا   ع م الماةفبم لهات 

فمم  تيمم م ها مممم مي و مميها وتمما يهها ومممم بيهها  هممد  اي فمم   اللائحممة يسممميبم المسممأولام فمم  ايحعي ممة   حكمم    ممات  -4

 ه ا اليوح المي اةة الي ل ة والأيا  ايح د وا نض  ط.  ع  يسميبم الي م ام  ه  لميي ة ح ا ها ووا   تها.

  مممالك،  ولمممق تفمماةي الممممد ي اليمم اللائحممة  حمم  لم  مممس ا يارة تفسممبر ح ممما اح   ممد او   مممية مممن ال  ممماي و  مميال  مممات  -5

 ال يار ف  ذلك  ه ئ  وةكام 
 
 . 

،  عممم  اللائحمممةوال ممميارال والأواممممي والمي  عممم ل اللازممممة لم ف ممما  مممات  الأنظعمممة  ممممن تضمممم  يارة ايحعي مممة مممم  تممميات م   ممم  -6

 مممن احكمم   تح   مماللائحممة ت ظمم ا ممم  لمما ت ظعممق  ممات     مماز لهمم
 
اللائحممة لأغيالممه  واتخمم ذ ا  مميا ال اللازمممة لالممم  ممات   

 والأوامي والمي  ع ل مالم الم ف ا  ع   مف  مم احك مه ،  ع  ف  ذلك ولم واهمع ي يل     يا ال المااري ال ويةة.

 ومم رح  مم ناا  مممن يا مم  ايحعي ممة او مممن   ر همم       مم  ي مممم  م ا مممي نة م  ممس ا يارة او المممد ي اليمم    ممياح ا  -7

الصمملاح  ل المخالمممة لهعممم  او المسممأول  ل الم  ممم ة ه ممما همم ت  طممم  م هعممم   عا مم   مممات ال  ممماي،  ممالك  م  ح لمممة الس   ممم ل 

لم   مم ة   اله مممة   مم  اهمع ي مم   نمما ال حمم م او الأ ممياي مممن المي  ممبم او مممن ذوح ا  مصمم ص وتك مم فها  الممم الماتمم  ل ا

 مم  ييم ز ال  ممة  مم ل يارال ال مم   صممدرا ه  ويسممه  ت ف مما ت ممك  اليمم   ميم رض مممم الصمملاح ة اح مممن م  ممس ا يارة او المممد ي 

 ال يارال.

فممم  ا يارال والأ سممم   الم بيمممة لهممما وةع ممم ها اللائحمممة مسمممأول ة ت   ممم   مممات   محعممم  ممممدرا  ا يارال ور  ممم   الأ سممم   -8

ه ا اح من اي م  ل اي  تمة ح مث  ي مم المفسمبر اللائحة بو م حدوي وم   ل ت      ات مد ي ال وي   ال و ور مم 

 ال ه    والأ بر لأح م ه  ل عد ي الي  .
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 الفصل الثاني  تخطيط الموارد البشرية

 (1المادة )

 قواعد التوظيف 

ايحعي ممممممة تحممممممدي  يارة  مممممما تي ممممممبم الممممممماةفبم لمممممد  ايحعي ممممممة حسمممممم  اي  رلمممممممة ا  مممممارات   ة وط عمممممم  يهمممممم  اي   مممممة  مممممم م 

 الاة ئف الو غية او المسمحدثة.

 (2المادة )

الأ ضمم  ة فمم  الماة ممف ل سممياي بم   ممط و ذا لمما تممما ي فمم  اح مممن المم ممدمبم لوممي  الاة فممة المممأ لال الم  اومممة  تي مم 

    احد ايحنس  ل الييو ة ثا ا بر ة ف من المم دمبم ح م ما حبم  ذٍ الما 
 
 من المم دمبم من  نس  ل ا ي . ا

 (3المادة )

  كمممممام الماة مممممف فممممم  الأتممممم    تمممممي 
 
ه ممممما المممممماالم بم السمممممياي بم وة ممممماز ا ممممممن    ا ممممممخدا  غبمممممر السمممممياي بم   لوممممميوط  ا

والأحكمممم   المممماارية فمممم  نظمممم   اليعمممم  واليعمممم ل السمممميايح وةكممممام ا مممممخدا  غبممممر السممممياي بم فمممم  الاةمممم ئف ا يارةممممة والم ل ممممة 

  وةممم ئف المممممد ي اليمممم   ا  مع ه ممممة وت مصمممي مممممي ال ومممميةة والم ع مممةالممممااري ووةممم ئف ال حممممث ا  مع ه مممة  عاا  ممممة وزارة 

ومممدرا  ا يارال ه مما السممياي بم   ممط وة مماز  عاا  ممة ال ح ممة الم ف ا ممة مممي  اح مممن وةمم ئف مممدرا  ا يارال   ل    ممة 

  عاةف غبر  يايح ف  ح لة هد  تا ي ماةف  يايح لوي   ات الاة ئف.

 (4المادة )

ال فمم  ال الي ل ممة   يحعي ممة وا مممعيار ا فمم  ايا همما  ت  ممم ايحعي ممة اه مما ميمم  بر الماةممف لضممع م المحمم م الممماةفبم ذوح 

 لاا   تها الاة ف ة ه ا احسن و ق.

 (5المادة )

 شروط العمل بالجمعية 

 و اي وة فة م غية ميمعدة. -ا

 تا ي المأ لال الي ع ة او اي برال الم  اوة ل يع . -ا

 ا م  ز ا  م  رال الش ص ة ال   ت ير   ايحه ل المخمصة. -ل
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 (6المادة )

 تصنيف الوظائف 

تصمم ف ايحعي مممة الاةممم ئف  نممما م عاهممم ل بممم : م عاهممة الاةممم ئف ال   ي مممة وا مممميا  ة والمخصصممم ة والف  مممة و ئمممة  -1

 اليع ل. وتحدي  يارة ايحعي ة ال اائن الدا   ة لالك.

 ت از   يارة اي دم ل المس ندة  هداي وتف وة ف  لك  وة فة ميمعدة ف  المبزان ة. -2

 (7ادة )الم

 تغيير درجة الوظيفة 

  ممماز تي بمممر ير مممة الاة فمممة الميمعمممدة فممم  المبزان مممة ا مممم   ة ي   مممة الم ظممم ا وةكمممام تي بمممر ير مممة الاة فمممة  نممما اه ممما او  نممما 

 ير ة ايا   عاا  ة المد ي الي  .

 (8المادة )

 طلب توظيف 

 ممممممن   ممممم  ممممممدرا  ا يارال وذلمممممك و  ممممم تصممممدر ط  مممممة لم  ممممم ل الماة مممممف ل عممممماةفبم ايحمممممدي، -1
 
ي  مممممة الماة مممممف ال ممممم  تممممما   

 اهمع ي   لعن اي  ة ال وي   ة.

اةفبم  مممممدي  نممممما ممممممد ي اي مممممدم ل المسممممم ندة ل مح ممممم  ممممممن ا لامممممزا  ي  مممممط الماة مممممف الممممممتي ممممم  ط  مممممة لم  ممممم ل تي مممممبم  -2

 الميمعدة.

 (9المادة )

 تحديد مصادر التوظيف  

الومم غية ممن يا مم  ايحعي مة هممن لميةم  ال  مم  ممن  يارة  نمما ا مي  او ما ممم  نما آ ممي تكمام الأولاةممة فم  مممي  الاةم ئف  -1

او هممن لميةمم  الار  ممة او هممن لميةمم  ت   مم  احممد الممماةفبم المممأ مبم، وفمم  ح لممة تيممار اح مممن  ممات الا مم ئ   ممما ال حمما   نمما 

 المص ير اي  ر  ة.

 م لوي  الاة ئف الو غية من   رج ايحعي ة.ل حعي ة ال حا   نا اح من الأ  ل   الم ل ة   م  ر الماةفب -2

 ا هلام ف  الص ف والم لال المح  ة او هن لمية  و  ئ  الماات  ا  مع ع . -ا

 ال حا   نا مك ت  ومأ س ل الماة ف الممخصصة ال   تمانا هع  ة ا هلام والفيز الأونا   ل    ة هن ايحعي ة. -ا
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 نممممص ا همممملام هممممن لم مممم  الممممماةفبم و  مممم  ممممما تحضممممبر  -3
 
ل مممم ص والأ مممم اا الميمعممممد لممممالك وو  مممممخدا  وتممممف الاة ف ممممة   

 الميمعدة لعن يل   المصن ف ا يارح ل حعي ة.

  ممممما  ممممممد ي اي مممممدم ل المسممممم ندة   مممممط  نومممممي ا هممممملام فممممم  المااه مممممد الم ممممميرة و   حممممم  لأح ممممممن المسمممممأولبم ا  ممممميةن فممممم   -4

 م  مية. ايحعي ة ال      م ك المهعة

 (10المادة )

 اختيار المرشح النسب 

تما ط  ة الم   لال ف  مك ت  ايحعي مة، وفم  ح لمة تيمار ذلمك بسم   المكم ل ف ال م   ع من ام تارتم  ه ما ايحعي مة ممن  -1

 ا م دا  الميا بم من اي  رج   يا  الم    ة، او بس   تيار اي صمال ه ما ت ممبرة ي مال ل عيامح المينم ،  ع من   ميا 

ات الم مم  لال فمم  اي مم رج  ممم  م  مممية مممن   مم  المممدرا  المي  ممبم او  اا مم ة مك تمم  ممخصصممة وذلممك بيممد اي صممال ه مما  مم

 الماا  ة من المد ي الي  .

 خضم  ع م الميا بم لاة فمة فم  ايحعي مة، معمن تما ا م م ر ا   ميا  الم    مة ميهما، للا م م رال اي   مة والي ع مة  -2

مممممن مممممد  م ممممدرتها و فمممم  تها ل   مممم    عهمممم   الاة فممممة الميامممم بم لهمممم   م رال ال ح ممممة الم ف ا ممممة والف  ممممة اللازمممممة ل مح مممم  

 ذلك.

 (11المادة )

 التعيين والالتحاق بالعمل 

ال مم   مميما  حممدي مممد ي اي ممدم ل المسمم ندة حسمم   مم ا اليواتمم  الميمعممدة   لدر ممة الاة ف ممة والياتمم  والم ا مم  الأ ممي   -1

 م حه  ل عياح وذلك و  
 
 ل  ظ   الأ  سي  لس ا اليوات .  

 يهمم  ا ممملا  ماا  ممة ه مما اليمميض    مم ي مم  اليمميض المماة ف  ل عيامم بم ل اةمم ئف،  عمم     مم    -2
 
وذلممك  مملال مه ممة   

  ما تحد د   و  زم  ة 
 
 لظيو  ايحعي ة.  

 ع  وا ملامق من     ايحعي ة ط   ييمبر تا  م المياح   ل  ال ه ا نعاذج هيض الي -3
 
 هع  ة الماة ف. لمم بية  

 ممممما  ث مممم ل تي ممممبم الماةممممف ايحد ممممد  عا مممم  نعمممماذج م  مممممية اليعمممم ، المممماح  كممممام همممم ية  مممما تمممم رة  ا لمحمممم م الفي مممم   -4

  ي   يح ا تف م ه  ق مس    ليع  او اح ت رة  آ
 
 ف  الييض الاة ف .  

 زتاا ي ومص رةف السفي . تمحع  ايحعي ة مص رةف انم  ل الماةف الاا د للالمح م   ليع  حس  نصاص ال  د -5
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طم  ماةمف  مد  ل حعي مة    نم ل او ممه يال او   ميارال غبمر وم  حة، او ا فم  ه هم     نم ل وم  حة  حم  ل حعي مة  -6

  فل  الي د ميق وودوم تياةي اول  ناار.

 (12المادة )

 عقد العمل 

  ممن المسمأول المخمال تملاح ة الما  مم  ما تحيةي ه د اليع    ل ية الييو ة من ال مبم مم م   مبم  ا مم ه يهعم  طم -1

ييمبمممر تا  مممم الماةمممف ه ممما الي مممد ، و حسممم   ئحمممة الصممملاح  ل الميمعمممدة والميامممح ل اة فمممة، وةحممممف  طممم  لممممي   نلممم ة

 وا ملامق   ا  م ق  ك  م  وري ف  ميوط الي د وم  ف  الم هح ة من      ل واحك  .

   ن  ال ية الييو ة،  ما يائعنا ف  ح لة ا ميع ل لية ا    ة ف  الي د   -2
 
 اهمع ي ال ص الييب .  

 ييمبر ه د اليع  ن  ا -3
 
 من ت رة  م  مية الماةف   ليع  لد  ايحعي ة. ا

  مماز ل حعي ممة ام تك ممف الماةممف   ل  مم   بيعمم   خم ممف هممن اليعمم  الممفمم  ه  ممق بيبممر ماا  ممة الي ممم  ال م   ممة       -4

 لم  ية اليع  ه ا ام  كام ذلك  صفة مأ مة. ف  ح  ل الضيورة ووع  ت مض ق

 (13المادة )

 فترة التجربة 

 ت يومممة لممممدة  خضمممم الماةمممف ايحد مممد لفامممرة  -1
 
ممممن تممم رة  المح  مممق   ليعممم ، ت مممير  لالهممم  تممملاح مق ل   ممم    تسممميام  امممم 

   ليع  الماط   ل ق، وو  مك م زة ية ثلاثة امهي ا ي ،  عاا  ة الماةف اي   ة.

لممممد ي ا يارة المينممم ،   ممم   ه ممما ت يةمممي   دممممق  يارة اي مممدم ل المسممم ندة،    ممم    هممم    دم تمممق،   ممم  انههممم   الممممدة   ممماز  -2

 المحدية لفارة الم يوة.

  مماز ل عاةمممف تممية اي دممممة فمم  اح و ممم   مملال  امممرة الم يومممة   م  ممة ا مممم  لمق مممن اليعممم  وتسمم  ا  ع مممم اليهمممد  م  -3

 و دل  يارة اي دم ل المس ندة.

 ييمبر الماةف م  م -4
 
  ض   ارة الم يوة ولا  خ ي  م     ي دمة  ذا ان  

 
   نهه    دم تق.  

 ق  ممالك  م   ممفمم  ح لممة   مميار هممد  ت   مم  الماةممف فمم  اي دمممة،  ممما ت   يمم -5
 
  مم   ه  ممة الفاممرة الم ية  ممة، وةممما اي صممال   

 ة ا   ا هد  ت   مق ف  اي دمة.ه ا تا  يق ه ا  م ا الم   ا، وةح  ل عاةف ف   ات اي  لة ميي 

    ح  ل عاةف الاح يسمين  هن  دم تق  لال  ارة الم يوة اي صال ه ا اح مك   ل او تياةض ل. -6
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   ي دممة، تيمبمر  امرة الم يومة  م     ح  ل عاةف المعمم    م زة  م اةة  ملال  امرة ا  م م ر، وفم  ح لمة ت   ممق  -7
 
ممن  ا

  دم تق.

 (14المادة )

 الموظفين المؤقتين 

الماة ف المأ   يين  تاة ف من تم    ح  ة اليع  تاة فق  صمفة مأ ممة وةع من ام  كمام  ماا الماة مف ه ما غبمر 

الاةمممم ئف الميمعممممدة فمممم  المبزان ممممة وةحممممدي ه ممممد الماة ممممف المأ مممم  هممممدة امممممار ا عهمممم  تمممم رة   دا ممممة اليعمممم  وتمممم رة   ه  مممممق زام 

ة ز مم لأ ي ال ممام  او الوممهيح  و ممد تكممام المك  مم ة م   مم    همم   هعمم  ميممبم او تكممام ام ممن  وم ممدار الياتمم   عك  مم ة م  اهمم

 وةحدي ه د الماة ف المأ    الك اي  ام والاا   ل والم ا   المارت ة ه ا  اا الماة ف. ،محدية ه ا ا  س المدة

 يوع  الماة ف المأ   الفئ ل الم ل ة: -1

 تاة ف المي رةن. -ا

 او  ن  ز مهعة محدية. فيغ ل يع   دوا      ا ص غبر مم تي بم -ا

 الماة ف ل       عه   مي  ة  لال  ارة زم  ة محدية. -ج

 الماة ف لأ   المدرة . -ي

 حمممدي ا تفممم م او الي مممد الما مممم ممممم الماةمممف المأ ممم  الياتممم  او الأتيممم ا والم ا ممم  الأ مممي  ال ممم    حصممم  ه يهممم  الماةمممف  -2

  لال  ارة هع ق ف  ايحعي ة.

 والمك  ممم ة   حممم  ل عممماةفبم الممممأ مبم ا  ممممف ية ممممن الم ا ممم  المع احمممة ل عممماةفبم المممدائعبم ط لسممم ن وال مممد ل الأ مممي   -3

 وودل ا   زال الس اةة وغبر      من    م   ما تحد دت  م   
 
 ف  ا تف م الما م ميها.  

 (15المادة )

 ة لإعار ا

  ع ن ا مي رة الماةفبم حس  ح  ة ايحعي ة وو لمنس   مم ايحهة الميبرة. -1

  ما ا تف م م دم -2
 
 مم ايحعي ة وايحهة الميبرة والمي ر ه ا اليات  والم ا   الأ ي  ويوارط ماا  ة الألميا  ال لاثة.  

 ايحعي ة.وتي  ع ل ولاائن  خضم الماةف المي ر  لال مدة  ه رتق لك  ة انظعة  -3
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 (16المادة )

 لطلاب الجامعات  التدريب العملي

ميمم وا  ل مملاا الك  مم ل وايح ميمم ل والمي  ممد فمم  المع  ممة فمم  الاةمم ئف الف  ممة وا يارةممة وة مم   ال المممدرة تمما ي ايحعي ممة  -1

 من ذلك تحد د ا ت :

  لميمم وم وو لمنسمم   مممم ايحهمم ل الأط ي ع ممة   لمسممما  الممممدرا ونمماع المممدرة   تحد ممد  ينمم مد وحممدة المممدرة  زو  مم ممما  -ا

 المخمصة.

 ما مم بية وت  م ا ت مد  المممدرا  عا م  ت م رةي يورةمة   مدمه  المسمأول الم  ممي همن المممدرا والمسمأول همن ال  لم   -ا

 ف  ايحهة المي  ع ة المخمصة.

 م ل ة.ايحعي ة ه ا الممدرا و   ارت  ه ا ذلك الازام ل  انظعة ولاائنت    ط  ة  -ج
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 الفصل الثالث  سلم الرواتب ولائحة المكافآت وإنهاء الخدمة

 الرتب الوظيفة وسلم الرواتب لمنسوبي الجمعية

 )في مرحلة التطوير والاعتماد(

 

 (1المادة )

 العوائد المالية  

 سلم الدرجات والوظائف  -1

ئعبم والمميمم ونبم فمم  ير مم ل وةممما تصممن ف الممماةفبم الممدا     زمياتمم  و    ز  مممن  مألممفرواتمم   تيمعممد ايحعي ممة ه مما  مم ا

 ايحعي ة و  
 
والدر مة المسممح ة لمق  الماةمف ايحد مد   لمسمما  ي ه  ط  م ها وو     ه ما السم ا وة  م  ول اة ئف ال   ي  

 .ف  الس ا بيد ا م  زت الفارة الم ية  ة

 الراتب الساس ي  -2

 ايحعي ممممة م مممميي فمممم هع ممممق  م   مممم   مممما الأ ممممي المممماح  ممممد م ل عاةممممف
 
مممممن اح  لمممم   ل او  صممممام ل، وةممممما تممممي ق   ليةمممم ل  ا

حس       ل الصي  الميمعدة   يحعي ة، وة در الياتم  الأ  سمي  حسم   ط  مهي م لايح من 27 ت رة :السيايح ف  

 لم  ية الاة فة ومي     وحس  مأ لال الماةف و براتق اليع  ة لعن   ا اليوات    يحعي ة.

 المواصلات بدل  -4

 ، وة ممممممممممدر  مممممممممممدل المااتممممممممممملال  نسممممممممممم ة تعمممممممممم ن ايحعي مممممممممممة  مممممممممممدل مااتمممممممممملال ممممممممممممهيح زحسممممممممممم   مممممممممم ا المممممممممممدر  ل والاةممممممممممم ئف 

 ه عممم مممم لايح، همممن طممم  ممممهي وةمممما تمممي ق ممممم  ه  مممة طممم  ممممهي  ممممن الياتممم  الأ  سمممي  %ز     
 
  نمممق فممم  حممم ل   مممم  ايحعي مممة   

  ما بر و   ة المااتلال ل عاةف   نق    ما م ن  دل المااتلال لق.

 الرعاية الطبية  -5

تمي مممم  ممممم ا بمممر المس ومممف  ل والي ممم يال  تممما ي ايحعي مممة لماةفيهممم  المممم مبم ال رممم  ممممن  ممملال  بمممر  مممميط ل المممم مبم ال ممم 

  مم   ع ممم مممدم المع  ممة و  ر همم  ا ضمممبم تيمممي ة الممم  ال   ممة، وتحمميص ايحعي ممة ه مما ام تكممام 
 
  عمم  تحمميص ه مما ام ، 

  ممة انممااع الأمممياض اليصمميةة وا حم   مم ل المح ممة  عمم  فمم  ذلممك اي عمم  والمما ية وهمملاج لتكممام اتف   ممة الممم مبم ممم م ة لي 

 والاة ئف  وحس  الم ن : الأ   م والي ام، وتمحع  ايحعي ة تك فة الم مبم زحس    ا الدر  ل
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 الماةف وا ياي ا يتق.  مبمتمن تك فة  100% -

وا مممخياج     مممة تمم مبم لمرمم  لاوةممق او تي  ممة الفئمممة  ووالدتممقو ممد راهمم  ايحعي ممة  ت حممة الفيتممة ل عاةمممف لضمما والممدت 

 الم م ن ة ه ا ام  محع  الماةف ط م  تك فة الم مبم ال ر   الك.

 التأمينات الاجتماعية  -6

ا  مع ه ممة المماح  حممدي اسمم ة مئاةممة تخصمما مممن م عمماع الياتمم   ايحعي ممة ل ظمم   الم م  مم ل خضممم  ع ممم الممماةفبم فمم  

 الأ  سي  مض    ل ق  دل الس ن الوهيح وتد م ه ا ال حا الم ن :

 تتحمل الجمعية الآتي  للسعوديين

 من اليات  الأ  سي  وودل الس ن م معيبم. %     ز -

السمم ن م معيممبم زتخصمما مممن ا مميت الوممهيح  حسمم  لمماائن وانظعممة مممن الياتمم  الأ  سممي  ووممدل  %10وةمحعمم  الماةممف 

 المأ سة الي مة ل م م   ل ا  مع ه ة.

 تتحمل الجمعية الآتي  لغير السعوديين

 من اليات  الأ  سي  وودل الس ن م معيبم تي  ة للأ   ر المه  ة. % 2 -

 ي مة ل م م   ل ا  مع ه ة.و   محع  الماةف اح اس ة حس  م  نص  ه  ق لاائن وانظعة المأ سة ال

 الساعات الإضافية  بدل -7

   هع هممم  الماةفمممام و  ممم ممما ي مممم  مممدل السممم ه ل ا لممم   ة الفي  ممة ال ممم -1
 
ممممية ة ام  كمممام  مممد تممما  ل سمم ه ل ا لممم   ة  

 ا ل ف  من اليئيس الم  مي مس   المك  ف   ليع 
 
 و م     

 
 .الي  من المد ي  وا همع ي  

 اليع  ا ل ف  ه ا ا  س ا ي   هة ونصف الس هة هن ط    هة هع   ل ف  ف  ا    اليع .تح س  ا ار  -2

مسمممم   ممممن رئيسممممق الم  مممممي وميمعممممد مممممن ا يارة     حممم  لأح ماةممممف ال  مممم   بيعمممم   لمممم ف       ممم   ه مممما تك  ممممف   مممم  -3

 الي   .

 بدل المكالمات الهاتفية  -8 

وتعمم ن لمم يي الاةمم ئف ال مم  تحممم ج  مم م   مما  الماةممف    ممميع ل المك لممم ل الاة فممة ومه مهمم    تع حممق ايحعي ممة زحسمم 

 اله تف ة والماات  ا ل اروا .

 نتداب الا بدل  -9
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انمدا الماةف لأيا  هع    رج مد  ة ا   مة الأت  ة لأيا  مهعمة مي  مة زاح  م رج المد  مة ال م  ييعم   يهم  او  م رج   ذا

 ط  ت : ال  د    نق يي م 

 تاا ي الأرط ا ه ا ير ة الض   ة يحع م المسماة ل الاة ف ة. ايحعي ةتع ن  -ا

 تصي  مسمح  ل ا نمداا ت ي -ا
 
 عسما  الاة ف  ل عاةف وو  ل   

 
 ل عسماة ل المدونة ط لم ن :  

 رة ل هن ط   ا  انمداا. ز     المسما  الأول وال  ا  يسمح   -1

 رة ل هن ط   ا  انمداا.     ز المسما  ال  لث واليابم يسمح   -2

 رة ل هن ط   ا  انمداا. ز     المسما  اي  مس والس يس يسمح   -3

 رة ل هن ط   ا  انمداا. ز     م  ا و درت  تي   الم مدا   لنس ة للانمداا اي  رج  ز  رج المع  ة    م ايحعي ة -4

الداه ممة ل عاةممف الم مممدا زالسمم ن يوم الا  مم ل ، مممن  ممدل ا نمممداا فمم  ح لممة ا مضمم  ة ايحهممة  %   ز  حسمما   ممما -5

 من  دل ا نمداا. %   ز  + الا   ل  خصا  لا تك ف  ايحهة الداه ة ل عاةف الم مدا   لس ن

 والميد من     ايحعي ة. ال عاذج اي  ص مدة ا نمداا ل       عهعة ه ا حس   ما تحد د -

   دول الصلاح  ل ا يارةة.    الم  د  ه د ت     ا نمداا  عهعة هع  -

   ه ا الماةف اي صال ه ا تا ي  في من ا يارة الم ل ة     ت رة  المي يرة  ا   ط  .   -

ير ة الض   ة  ووعاا  ة  سما المح  م ة   مما       الماةف بويا  الما ية ه ا حس  ق اي  ص زه ا  م ت    الأمي  -

 .تياةضق هن  يي    عا   الما ية ا ل ارون ة

لم ع مة   ميا ال السممفي ممن تماا ي وت ممبرة  مفي او ي ممال  طمم  مسم هدة ل عاةمف ه ما  سما اي مدم ل المسم ندة ت مد ا -

  م ا مده  اي   ة لالك.

  م  مم  الأمممي ماا  ممة تمم ح  الصمملاح ة ه مما ذلممك او اهمع ي مم   مممدة ا نمممداا الميمعممدة تعد ممد ه ممد ح  ممة اليعمم   نمما -

 ل حعي ة. الي  من     المد ي 

 العمليات والإجراءات الخاصة بالانتداب والإركاب 

 لأ ا الماا  ة ه ا ا نمداا. الي  ت ا  ايحهة ال   ت    انمداا الماةف  ما  ق لم   انمداا الماةف ل عد ي  -1

ي  مممم ل   ممممما  ر مممم ل لم مممم  ا نمممممداا الميمعممممد ل سمممما اي ممممدم ل المسمممم ندة -2 ثمممما تممممما ميا يممممة ال  مممم  الم ممممد  فمممم  لمممما  م 

 ه ا مص  ة اليع . وح ن  ل الاة فة ومد  الم ثبر ا    ب  المما م
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ل عاا  ممة وا همعمم ي، ثمما   مما    سمم  ا الماةممف تممارة مممن  اليمم    مما   سمما اي ممدم ل المسمم ندة  مم لييض ه مما المممد ي  -3

      ه .ا  يا ال و الك ماا  ة ط  ة ايحه ل ذال الص ة  صارة من ا  يا  وت د ا ت يةي هن المهعة الاح 

 ملاحظات 

ممم  لمما  ممما تممي  م   مم  و مم  ة ال  مم   عاا  ممة  م ممي انمدا ممق والي ممس م ممي هع ممق  نمما تممأمن لممق و مم  ة ال  مم  اللازمممة مممن 

 الي م .

ل سم ن وال يم   والمم  لال الدا   مة ومم   نما ذلمك مم  لما   صمي  لمق  مدل انممداا م   م  المكم ل ف الفي  مة ال م   م  مد  

 و  مم الماةممفدل ا نمممداا حسمم  ير ممة تأم همم  لممق ايحعي ممة، وتحممدي   عممة  مم
 
ل فئمم ل والضمماا ط ال مم  ولمميهه  المنومم ة فمم    

 ئحة   ا اليوات  والم ا   اي  ص   يحعي مة، و  تصمي  مسممح  ل ا نممداا    بيمد تسم  ا ت يةمي ا نممداا واهمعم يت 

 ،الممممااري ال وممميةةوةمممما حفممم  الممم ة  ع مممف الماةمممف لمممد  الم  ممممي ل عاةمممف او لممممد ي ا يارة او البرنممم مد،  ممممن   ممم  الممممد ي 

ه ما ام  مما  مداي    م لم يةي او  مما اي صما ممن راتم  نفمس الومهي  نما   ن تي    عة ا نمداا  س فة     السفي وةع

 حبم تس  ا الم يةي، ويوع  ذلك ط  ة الماةفبم والماةف ل  عن  يها المد ي الي  .

 النقل والتكليف بمهام إضافية  -10

   از تك  ف الي م   صفة مأ مة   ه    وة ف ة  -1
 
 او ح ع م هية  يلا

 
مهم   ا مي   عم   خمد  المصم  ة الي ممة  او اح  

 او من  خالق وةأ ا ذلك بيبم ا هم  ر ه د   يا  ت   ا الأيا  الاة ف  ل ي م . الي  ل يع    يار من المد ي 

   از تك  ف الي م  ل      مأ م -2
 
 مص  ة اليع . م  ت مض ق   ليع  ف  وة فة ا ي  و    

 نفس اليات  والم ا   ال   ط م  حص  ه يه  ف  وة فمق اي  ل ة. الي م  ف   ات اي  لة   ي صال ه ايسمعي  -3

ل   مم    عهمم   وة فممة تي مما ير ههمم  ير ممة وة فمممق اي  ل ممة بومميط ام  كممام  ممد  طممي   ممنمبم ه مما   ممما تك  ممف الي ممم  -4

 وة لوي  الاة فة المك ف  ه .الأ   ف  وة فمق اي  ل ة او ام  كام  د  طي  نصف مدة اي برة الم  ا 

 عمممم ن الي ممممم  المك ممممف حسمممم  الف ممممية السمممم   ة ال ممممد ل ال  د ممممة اي  تممممة   لاة فممممة المك ممممف  همممم  وة  مممم  رات ممممق والم ا مممم   -5

  ه ئ  الي ن ة الأ ي  ه ا م  ب  ه  ق  نا ام  ما ن  ق
 
  نا الاة فة ايحد دة او  ه يتق  نا الاة فة الس   ة.  

 المكافآت  -11

 (2) مادة

 لمك  مممم ل ل يعمممم ل المممماح    مممممام اومممم لما تعمممم ن
 
 و  لاتمممم  

 
  زةمممم ية ا نممممم ج او المممما ن  ممممأيوم  و فمممم  ة بوممممك   ممممأيح  نمممما  

 
 اهعمممم  

ة فمم  دا مممن  ئ ة  لمم  ة  نمما اهعمم لها الي ي ممة ولممعن حممدوي ا مص تمم تها او المما ن يسمممحدثام ا مم ل   وت ظ عمم ل  د مم
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او هع لهمم  وةممما   حمم  المنومم ة او المما ن   امممام  ممدر    ممي او ي ممم لممير  اليعمم  تممأيح  نمما ر ممم ال فمم  ة وال   ممة ا نم   ممة

   يار المك   ة من ال ح ة الم ف ا ة.

 (3مادة )

  صاص ه يه  ف   ات اللائحة ا   تيمبر ت  رةي الأيا  الم
 
 يس  د  ل ق ف  م ن المك   ة الم صاص ه يه  ف  ت ك اللائحة.  

 (4مادة )

 تصنف المكافآت إلى فئتين 

  المكافآت المعنوية كالآتي 
ً
 أولا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 موظف الشهر المثالي     المدير المتميز      موظف التميز السنوي 

مك   ل م ي ة و    ئحة  •

   ا اليوات  والم ا  .

ت يةعق من     رئيس  •

  فم  س ا يارة   ي 

 الس اح.

اوي تعبزت هبر م م ل  •

ايحعي ة الدا   ة وهبر 

 ماا م الماات  ا  مع ع 

 

مك   ل م ي ة و    ئحة  •

   ا اليوات  والم ا  .

 ت يةا من     المد ي الي  . •

اوي تعبزت هبر م م ل  •

ايحعي ة الدا   ة وهبر 

 ماا م الماات  ا  مع ع .

 

مك   ل م ي ة و    ئحة  •

   ا اليوات  والم ا  .

م م ل ر اوي تعبزت هب •

ايحعي ة الدا   ة وهبر 

 ماا م الماات  ا  مع ع .
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 وتتضمن  ثانيًا  المكافآت المادية

الزيادة  الشروط مستوى التقييم

 السنوية

 مكافأة نهاية العام

 مك  ئة ال واج

 ز          رة ل  ام تكام ال و ة الأونا. -1

 ام  كام رات ق ا   من  -2

 ز        رة ل

 

  تارة من ه د ال ك ح -3

 حضار يورة الم   بم ه ا -4

 ال واج

 

ام تكام مدة  دمة   ت    -5

 هن ز     .

 

ام تكام مدة  دممق   ت    مك  ئة المالاي

 هن ز      .

 ز          رة ل 

 مس و ر مك  ئة 

 الوهي الم  ن 

و   نعاذج الم   ا اي  ص 

 المس و رةن برن مد 

 ز          رة ل 

 مس و ر مك  ئة 

 الي   الم  ن 

و   نعاذج الم   ا اي  ص 

 المس و رةن برن مد 

 ز          رة ل 

و   نعاذج الم   ا اي  ص  مك  ئة مدرا الي  

   يارة المدرة  

 ز          رة ل 

 م  وز الما ي ل 

 بوك  م عاس

 رات  ز           %6    ثر % 91

 رات  ز           %4 %90-81  م  وز الما ي ل

 -- %3 %80-71  ف    لما ي ل

 -- -- %60ا   من  يوم الما ي ل
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 مكافأة الزواج 

رةمممم ل  مممميايح، ممممميط اي صممممال ه ممممما يورة     ممممد الدرا مممممة  ز ه ممممما المممم واج م  مممما و ممممدرت تعمممم ن ايحعي ممممة الماةممممف الم  مممم 

 ه ا ال واج و ث  ل ذلك بوه ية اي ضار. الم   بم

 مكافأة نهاية الخدمة  -12

 ه  مممة اي دممممة مممم  لممما   مممن   ممم ة مممم ام  ممم ناا     يحعي مممة  مممار انههممم   ممممهي ا نممماار تيممماةي عممم ن الماةمممف الم هه مممة  دم تمممق 

 الميمممماةي و  مممم حيممممق مممممن 
 
ام   مممما   مصممممف ة  ع ممممم  واليعمممم ل او  ئحممممة ايحمممم ا ال   يحعي مممة ه مممما نظممم   اليعمممم  لأحكمممم    

 ه  ممة اي دممممة ممممن تممم رة  ول ه هممم  تحممم   ممميا  ماةمممف ممممن  يارة اي مممدم ل المسمم ندة، وةمممما حسممم ا مك  ممم ة اليهممد المسمممأ 

واليعممم ل فممم  حسممم ا مك  ئمممة  ه  مممة اي دممممة  نظممم   اليعممم  المي مممبم الي ممم   وح ممم  آ مممي  ممما  هعممم  ل عاةمممف، وةمممما ت   ممم 

  .88 -87 -86 -85 -84الفص  اليابم الم ية  -زوةع ن الي اع ل ظ   اليع  واليع ل 

 إجراءات الزيادات بالرواتب للموظفين  -13

 -الم ل ة:  ما م ن الماةف زة ية ف  اليات  الوهيح   حد ا  يا ال  -1

فمم  ح لمممة و مماي مممم غي وة فمم  اه ممما مممن الاة فمممة اي  تممة  مممق وتمما تيمممم حق ل اة فممة الأه ممما ل ف  تممق اليع  مممة وميي مممة  -ا

 يحد دة.تس  عق ط  ة معبزال الاة فة ا تي  مق ل اة فة ايحد دة مم  عه   الاة فة ايحد دة  ما اهمع ي

ة ربمم  م    لم   ا الس اح اي  ص   يحعي ة ووع  ام ايحعي ة لديه  ت   ا ل عاةفبم الم بيبم له  وةما ت   عها ط  -ا

وةممما   عمم المدر  ل اي  تمة  م ليبم  م ة  ع يهم  وميي مة النسم ة المئاةمة لم عاههم  ما م  ه م ة ت  م ا  ه  مة السم ة و  مق

 المك   ل الميمعد   يحعي ة.ال ة ية ف  اليات  حس   دول 

ف  ح لة ت د ا الماةف مه ية ه ع ة اه ا من الوه ية ال م  ت مد   هم  ل يعم    يحعي مة  مما فم   مات اي  لمة زتحسمبم  -ج

 مسما   ور م ير مق الاة ف ة ف    ا اليوات  ل در ة اي  تة   لمأ   الي    ايحد د.

 التذاكر ومصاريف السفر  -14

 ممفي  اةممة لممق ول و مممق و ث ممبم مممن ا   ئممق ممم  لمما  مم ص فمم  الي ممد ه مما بممر السمميايح او الاا ممد تمما ي يسمممح  الي ممم  غ -1

 الم ن :  ة حس   18غبر ذلك بويط ا    ةد  ن الأ     هن 

  نا المع  ة ف   دا ة الي د. تا ية ال دو  -ا

 ف لممممق  نممما  همممة هعممم  ا مممي  يا ممم   ق    ممم     ذا انههممم   دممممم ممممدة الي مممد تممما ي الميممم يرة ال ه  مممة ل عع  مممة فممم   ه  مممة -ا

 المع  ة.
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 من ا، ا، الماةف الاح ن    ف لمق  نا ايحعي ة. يس  ن  -ج

    ح  ل عاةف الاا د ايحد د  حض ر ه ئ مق  نا ال  د      تع    ارة الم يوة     ح وت   مق ف  اي دمة. -2

 بدل إشراف إداري  -15

 المبرر 

م ية 

 ر ا:
  1ز

  دل  ميا   يارح لي     ا يارال والأ س    ع  ا مهيح  اهمع ي

   رة ل.        ز

م ية 

 ر ا:
  2ز

 الدوا  ايح     وماةف %ز       ع ن ماةف الدوا  الك م  

 من  دل ا ميا . %ز      

م ية 

 ر ا:
  صي   دل  ميا   يارح لي     ا يارال والأ س   ذوح الدوا  ال    .  3ز

م ية 

 ر ا:
  4ز

 يوارط تي   دل ا ميا  ا يارح تح   ال  اي الم ل ة:

 ام  كام تح   ميا ق ثلاثة من الي م بم ف  ايحعي ة    ثر. -ا

 ليس لق ن ئ . -ا

 هع ق  م    الماات  الفارح او ا  مع ه ل   رج الدوا . -ل

 لد ق ههدة  سا. -ث

 مس  ع  ف  تساة   يامد ايحعي ة. -ج

 

 تحع  الماةف اه    ا ميا  ا يارح ه ا  يارة او  سا.* 

 * السياسات الخاصة بالإشراف الإداري 

 عمل إضافي بدل  -16

  عممم ن الماةمممف المك مممف ل يعممم  لسممم ه ل  لممم   ة  مممدل يوا   لممم ف  وةمممما اح سممم ا   عمممة السممم هة بسممم هة ونصمممف حسممم 

 المم م   يحعي ة.  ئحة ت ظ ا اليع 

 الترقية  -17
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تي  ة الماةف من وة فمق اي  ل مة  نما وة فمة اه ما  ماا  طم م فم  نفمس ا يارة او فم   يارة ا مي  حسم  ا حم   م ل  تما

 ا ضمم الميامح،الممة   لاة فممة ومممأ لال ولم  يممة اليعمم  الم  والومااغي 
 
وفمم  ح لممة ا مم  ف     ممما الي ماع  نمما ت  مم ا الماةمف،  

 يارح   لار  مممة وته  ممممق  هممم  ويي ممم   ع مممم معبمممزال الاة فمممة ايحد مممدة  ع مممم الوممميوط اي  تمممة   لار  مممة  مممما  تمممدار  ممميار 

 الم  ال  ليه .

 العلاوات  -18

 ت  م ايحعي ة     ة الميا ية الس اةة ليوات  الماةفبم ولمية واحدة ف  ط    ة م ل ة. -1

الممميئيس الم  ممممي تعممم ن اليممملاوة السممم اةة ل عممماةفبم الممما ن امضممماا فممم  اي دممممة الفي  مممة مممم      ممم  همممن  ممم ة ممممن   ممم   -2

 ا    ي
 
 .الي   نا ت  رةي ت اةا الأيا  الس اةة، وتي م ال ة يال الم ارحة  همع ي   من     المد ي  ا

 لم ك الس ة.الميمعدة      ام تكام  ات ال ة ية مدر ة ف  المبزان ة -3

 والاستقالة  إنهاء الخدمة -19

  ذا انهه   دمة الي م   فص  من ايحعي ة  ارت  ه ا ذلك ا ت : -ا

   ة من الس اال اي عس الأونا. ا ي نصف مهي  عك   ة هن مدة  دممق لك  د م ل ي م  

 الس اال الم ل ة. ط    ة من ط م   عك   ة هن مهي  ا ي   د م ل ي م 

 مك   ة هن ا  ا  الس ة  نس ة م   ض ت م ه  ف  اليع . يسمح  الي م 

والي ممم   وم الممماةفبمفممة   لمنسمم    ممبم المممد ي اليمم   ومممأ طمم  ا مم اع ل  حممث هممن وة  واحممد يسمممح  الي ممم    مم زة  مما 

 وةع ن ت س ا   ه ل ال ا  ه ا الأ  اع م  اة.

  ما اهمع ي ا ي رات  ا م عق الي م  ف   ع م المك  ئ ل.

 ا ت : انهه   دمة الي م   م د ا ا م  لة ل حعي ة  ارت  ه ا ذلك ذا  -ا

 و  ت ةد هن  عس   اال. ممم ل مبم ت   مدته  هن  نمبم   ة بيد  دمة    د م ل ي م  ث ث المك 

 هن  عس   اال و  ت ةد هن هوي   اال. د م ل ي م  ث ث  المك   ة  ذا زايل  دممق 

  ذا زايل  دممق هن هوي   اال    ثر.  د م ل ي م  المك   ة ط م ة

  ما اهمع ي ا ي رات  ا م عق الي م  ف   ع م المك   ل.
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 الفصل الرابع  تقييم الداء الوظيفي

 

 الباب الخامس الهداف والسياسات

 (1المادة )

 تقويم الداء الوظيفي 

 

  العمليات والإجراءات

 عمليات تقييم الموظفين الجدد وإجراءاته  (1

 ا. تكمممام الفامممرة الم ية  مممة ل عاةمممف ايحد مممد  
 
 تعد مممد    ممممن تممم رة  تي ي مممق وةع مممن تسممميام  امممم 

 
ا مممي   حمممد  تسممميام  امممم 

 هدمق. ا صي  ف  ح ل هد  ولاح اتخ ذ  يار ت   مق من

تمممارة ممممن  ا.   ممما  الممميئيس الم  ممممي فممم  اول ا ممم اع هعممم  بي مممد ا معممم ع ممممم الماةمممف ايحد مممد   ضممم ح مه ممممق واه  ئمممق

  همممداي الممماة ف  اي ممم ص  مممق وتالممم ن لمماائن ايحعي مممة ولمية مممة اليعممم  وا    مممة ه مما تسممم   تق وا مفسممم راتق مممممالاتممف 

 محضي  الك.

م   ممممم ة الماةمممممف  ت  مممم ا الأيا  ل عاةمممممف  صمممممفة مسممممممعية وة مممممد  ت يةممممي همممممن ممممممد  ل.   مممما  الممممميئيس المخممممممص  عم بيمممممة

 ة ا    ه ا الأ  .انهه   الأمهي ال لاثة بيوي هدمق      ل م     ف  وة فمق من

 .الماةف ف  م ف ث.  ما حف  ال ة من نعاذج الم   ا

ج. فمم  ح لممة ت يةممي ت   مم  الماةممف او هدمممق، ت مما   يارة المممااري ال ومميةة   ر مم ل   مم ا  نمما الماةممف المينمم  بيممد اهمعمم يت 

 .الي  من المد ي 

 ( عملية تقييم الداء الدوري للموظفين وإجراءاتها 2

ه ممما ا يارال وممممن ثممما ت  ئههممم  ه ممما المممماةفبم  وتازييهممم  ةايحعي مممة  المممم ا مممدا  ايحعي مممة فممم   دا مممة السممم ا. ت ممم ير  يارة 

 
 
 للالازا   ه . ر ع  

ا.  يا م اليئيس الم  مي مم الماةف ت ك الأ مدا  وة   ومه  وةم  مد ممن ام طم  الأ مدا  تماا م  ممم الاتمف الماة ف  

 ليع ق.



 المملكة العربية السعودية              

 والتنمية الاجتماعيةالموارد البشرية وزارة     

 سرية بخميس مشيطتنمية ال لل آمال جمعية  

 (566مسجلة برقم )               
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تح   ممق  ايا ت المماة ف  بوممك  يورح ومسممعي طمم  ثلاثممة امممهي  لملاهمق ه مما مممد  ل.   م    المميئيس الم  مممي ممم الماةممف

 ت د ا  يا بم ث  مة وآل  ل ال   س  خصاص ت   عق. للأ دا  وماالمن المحسن الم  اوة مم

  ضم اليئيس   ة تي  ا وت اةي الماةف ف  نعاذج الم   ا ل مي   ه ا او ق ال صار ف  الأيا .ث. 

  مي بي د   سة الم   ا ال ه    فم   ه  مة اليم   ممم الماةمف و م  مم  وري فم  الف مية زل  اهملات وةا مم ج.   ا  اليئيس الم

ثممما تي مممم  يارة الممممااري ال ومممميةة  الماةمممف ورئيسمممق الم  ممممي والممممد ي الم ف ممماح ه ممما ال عممماذج، ويسمممم ا الماةمممف الممم ة م مممق

  تخ ذ ا  يا ال الملائعة.

او هدمق      ه ا ن   ة ت   ا الأيا  الاة ف  ل عاةف ت ما   يارة الممااري ال وميةة  ت ير ت د د ه د اليع  ف  ح ل -ح

 .الي  من المد ي    ر  ل    ا  نا الماةف المين  بيد  هدايت من مد ي  يارة المااري ال ويةة واهمع يت

 :ذج ت   ا الأيا نع 
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 ون الموظفينؤ الفصل الخامس  إدارة ش

 

 والإجازاتالباب السابع الدوام 

 (1المادة )

 الدوام الرسمي 

هعممممم   ام مممممة فمممم  الأ ممممم   الي ي مممممة و ممممم   مممم ه ل هعممممم   ام مممممة فمممم  ممممممهي رمضممممم م الم ممممم رة،   مممم ه ل اليعممممم  ثعممممم م  مممم ه ل -

   مم هة فمم  الأ مم اع وةحممدي 40ول حعي ممة اي مم  فمم   دولممة  مم ه ل اليعمم  حسمم  مصمم  ة ايحعي ممة  عيممدل     ةممد هممن ز

ال ظ م مممة وةحممممف  تفصممم   ذلمممك وتحممممف  ايحعي مممة  ممم ي   فممم  تي بمممر همممدي  ممم ه ل اليعممم  لمممعن اي مممدوي اليممم    الممممد ي 

 نظ   الاري  ل زالم  ووة  ه ا بيي الأ س    ذا رال ذلك حس  احم    ل اليع .  الك   ي    م    

ويسممم  ن  ممممن   ممم زة  ممما  تكممام ا ممم   اليعممم   عمممس ا ممم   فمم  الأ ممم اع وا  ممم زال الأ ممم اه ة  مممامبم  عممم  ايحعيممة والسممم    -

   لم  وا  ا  الس  . الس   ماةفبم اي دم ل الأم م ة وهع ل ال ظ  ة ليع ها

 (2المادة )

 الإجازات

 الإجازة السنوية  -

  30يسمممح  الماةمممف همممن طممم   مم ة ممممن  ممم اال اي دممممة   مم زة  ممم اةة  ياتممم  ا  سمممي ، مممدته  
 
وةع مممن مممم ن الماةمممف   امممم 

 
 
   مم  ا

 
 مممن    زتممق السمم اةة  نسمم ة المممدة ال مم   ضمم    مممن السمم ة فمم  اليعمم   ذا طمم م ذلممك    ضممي  عصمم  ة اليعمم  وو  مم 

للإ يا ال الميعال  ه ، وتحيص ايحعي مة ه ما حصمال الماةمف ه ما    زتمق السم اةة بومك   ع  مق ممن ا ممي ية اوم لمق 

 والياية لمع ر ة هع ق   ف  ة.

 إجازات العياد والمناسبات  -

 من مهي رمض م الم  رة حس  ت اةا ا  ال ي . 25هوية ا     ع    ة ه د الف ي الم  رة ت دا من ال ا  الم ن  ل ا   -

 هوية ا     ع    ة ه د الألحا الم  رة ت دا من  ا  الا ا  بيي ة. -

  ا  واحد  ع    ة ال ا  الالمن  ل عع  ة زاول المبزام . -

    زال  ا  الياحة الأ  اه ة وف  ح ل ت ي  احد ا     ات ا
 
  تعدي ا   زة  ام 

 
 .آ يا
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 إجازة الحج  -

  15مممممدته  هومممية ا ممم   و  ت ةممممد همممن  ط مممم  ممم  ي تعممم ن ايحعي مممة الماةممممف الممماح  يغممم  فمممم  ايا   يةضمممة اي ممم    مممم زة 
 
  اممممم 

ت ظم ا  مات ا  م زة     ل  ة  نا    زة ه د الألحا الم م رة وذلمك لممية واحمدة لمماال ممدة  دمممق ول حعي مة وحمد   حم 

 عمممم   ضممممعن حسممممن  ممممبر اليعمممم   همممم  ويوممممارط   مممممح  م  ممممات ا  مممم زة ام  كممممام  ممممد امطممممي  فمممم  اليعمممم    يحعي ممممة  ممممنمبم 

 ممص مبم ه ا الأ  .

 الإجازة الخاصة  -

 اي   ل الم ل ة: يايح يسمح  الماةف    زة    ي ط م  ف حس  نظ   اليع  الس

ط ممم  لمممدة  عسممة ا مم   فمم  و مم ة زو مممق او زو همم  او احممد اتممالهع  او  يوههعمم  وة صممد  مم  ي ل عاةممف اي مم  فمم    مم زة  -

   لأتال والفيوع زايحد وايحدة والأ     .

 ل عاةف اي   ف     زة    ي ط م  لمدة  عسة ا    ه د زوا ق. -

 ا    ف  ح لة و ية مالاي لق. 3ل عاةف اي   ف     زة    ي ط م  لمدة  -

ل عمممياة اي ممم  فممم    ممم زة ولمممم  ممم  ي ط مممم  لممممدة هومممية ا ممم   م تازههممم    فعممم  توممم   ت مممدا  حمممد ا صمممي   ممم ربم ا ممم   م   ممم   -

ولهممم  اي مممم  فمممم  المممم رة  الممممميعح ل المممم وةحممممدي الممممم رة  المممميعح ل الممممم  عا مممم  ممممه ية لم  ممممة مصممممد ة ممممن  هممممة ومممم  ة ز

 تعد د ا   زة لمدة مهي يوم ا ي .

 الإجازة المرضية  -

يسمح  الماةف الاح      ميلمق بومه ية لم  مة تم يرة همن مس ومف  او مسماتمف ميمعمد فم  المم مبم ال رم  اي م ص 

   يحعي ة او مي م لمر  ميمعد لديه  ف  اي   ل الم ل ة:

-  
 
    ي ط م  زالأ  سي  وودل الس ن   ط . ثلاثام  ام 

-  
 
   لاثة ارو ع الأ ي.  مام  ام 

-  
 
  دوم ا ي. ثلاثام  ام 

 
ً
 للشروط التالية  ووفقا

-  
 
   ليع  لد  ايحعي ة   ظ   المفيغ الك م . ام  كام الماةف م مح  

-  
 
 تح  ا  م  ر او ف  الفارة الم ية  ة. ام    كام مي   
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تكممممممام  ع ممممممم الاثمممممم ئ  م ماوممممممة   ل يممممممة الييو ممممممة  الاثمممممم ئ  المأةممممممدة  همعمممممم ي ا  مممممم زة الميلمممممم ة ه مممممما ام ام   ممممممد  الماةممممممف -

 ومص يم ه يه  من ايحهة المصدرة زالم يةي ال ر  المفص    ار م  ميتق اليع .

وا  م زال  تكام الم  رةي الص ير وا   زة المع احة ل عاةف ت يرة من مس ومف  ميمعمد ولمن ييممد   لم م رةي      ام - 

 المع احة من المسماتف ل والميا   ال   ة  اا  ط ن  من ميمعدة ا  غبر ميمعدة.

   مم  ام   ت ةممد ا مم   ا  مم زال الميلمم ة فمم  م ع همم  ه مما م ئممة وهومميوم  اممم -
 
 مماا  ط نمم  ا  مم زال الميلمم ة ممم ل ممة او   

 .ممفي ة

 ((إجازة مرضيةيقصد بالسنة الواحدة  السنة التي تبدأ من تاريخ أول ))

 إجازة الامتحانات الدراسية 

 
 
ل ومميوط  ت مم ن ايحعي ممة ل عمماةفبم المما ن  ممم بيام تحصمم  ها الي  مم    مم زة  مم  ي ط ممم  لممماال مممدة ا ممحمم م وذلممك و  مم 

 ا ت ة:

-  
 
ه ما الأ م  وام  مضمعن ال  م  المسم  دال  ام  م د       اي صال ه ما ا  م زة   م  ماهمد ا ممح   ه    لاثمبم  امم 

 المأةدة لق.

 (3المادة )

 الواجبات الوظيفية والمحظورات 

: الاا   ل الاة ف ة:
 
 او 

 ارت  ه ا تي بم الماةف ف   حد  وة ئف ايحعي ة الميهمد   ليعم   عم  يسميق ممن ايحهمد وفم  حمدوي تملاح  ل وة فممق 

ومعم ك تهممم  وا ممميار   وط  مممة المسممم  دال ه مما تح  ممم  ا مممدا  ايحعي مممة ور ةههممم  ومياهممم ة مصممم ي ه  والمح  ظمممة ه ممما اماالهممم  

 والاث ئ  اي  تة بيع ق وة از   ا ق ه     يا  وا   تق الاة ف ة وا مم  ع هن الأهع ل المحظارة.

ممممن وا ممم  طممم   وممممم مياهممم ة الاا  ممم ل الاة ف مممة المارت مممة ه ممما المهممم   والمسمممئال  ل اي  تمممة  كممم  وة فمممة ه ممما حمممدة،  ممم م

 ل ة:ماةف ام   از    لأمار الم 

 المح  ظة ه ا مااه د اليع  الي ع ة ل حعي ة. -

 ت ي ة اليع  الم  ط  ق  د ة وام نة و  لاص وتخص ص ط م  او  ل اليع  لم ي ة وا   تق الاة ف ة. -

الم  ممممممد   لمي  عمممممم ل وال مممممميارال والأنظعممممممة والأوامممممممي الممي  ممممممة   ليعمممممم   مممممماا  ط نمممممم  مممممممن رئيسممممممق الم  مممممممي او مممممممن ا يارال  -

 ف  ذلك وت    مخ لفهه  هن  صد او  دوم  صد.المخمصة 
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مممن انظعممة ولمماائن وتي  عمم ل   مم   ته  احاممرا  الأنظعممة المم يممة   لمع  ممة الييو ممة السممياي ة وا لاممزا   كمم  ممم   صممدر هممن -

 واي يص ه ا مياه ة الم  ل د واليي  الي  .

 ممم ئق و ع مممم ممممن تمي مممم  ميهممما ايحعي مممة المح  ظمممة ه ممما  ياممممة الاة فمممة و مممعية ايحعي مممة والمصمممي  ممممم زملائمممق ور   -

   حارام
 
 ت  .  

 المح  ظة ه ا السيةة الم مة ف  ط  م   مي    اة فمق او ا يار ايحعي ة بوك  ه  . -

 المي وم مم زملائق   ليع  لمح    ا دا  ايحعي ة. -

 يممم م بم فممم  ايحعي مممة   عممم   مي ممم همممن اح ت صمممبر او ت ممم وز او مخ لفمممة لأحمممد ال   ممملاغ ر  ممم ئق او  يارة اي مممدم ل المسممم ندة -

  م     الأنظعة والمي  ع ل.

 وهد  ا ميع له     للأغياض المخصصة له . وح ام ايحعي ة ومعم ك ته  المح  ظة ه ا اماال -

 
ً
 المحظورات  ثانيا

و ماا  طم م م   م  ا مي او  مدوم م   م    حظي ه ا ط  ماةف م اولة اح هع  غبر وة فمق ف  ايحعي ة  اا  ط م ذلك - 

 ذلك ف  او  ل اليع  او   ر ه .

    مممماز ل عاةمممممف ام تكممممام لمممممق مصممممم  ة ا صمممم ة م  ممممممية او غبمممممر م  مممممي فممممم  ا تف   ممممم ل اي  ر  ممممة الممصممممم ة   هعممممم ل  -

 ايحعي ة.

  ع   ع م ه ا الماةف الأمار الم ل ة ه ا      الا ي   اي صي: -

 اليبر ميت  ة   ليع   لال   ه ل اليع .ا ماراة ف  الم   و ل الد ن ة او الس    ة او  -

  يا ة ايحيائد او الم لال وت  ول الألميعة او ال ا   لال   ه ل اليع . -

ممم  لمما ت ممن لم  يممة اليعمم  تسمممدع  ذلممك وبومميط اي صممال ه مما  ذم مسمم   مممن  ميمم يرة ايحعي ممة اث مم    مم ه ل اليعمم  -

 رئيسق الم  مي.

 ل عاةف. المع احة    او الم  ي ف  م  مية اليع  بيد ا   زةا ن   ع هن اليع   دوم  ذم  م ب  مس -

 م  لا   ن لد ق تصيةن  م ب   الك. اليع  الي      رج او  ل اي ضار  نا مك م اليع  -

الد ال  نا اح م م  ف  ايحعي ة غبمر م م مق مم  لما   من لد المق هلا مة م  ممية   ليعم  وه ما ام  مما ذلمك فم  حضمار  -

  م    ط.الماةف م غ  الم

 ا ميع ل  يلم   ة وا ه ة وايوال ايحعي ة الم م  ة ليبر الييض المخصص له . -
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 ا لملاع ه ا المس  دال والأورام واللحلال ال   ليس  له  هلا ة م  مية بيع ق. -

ممممممن رئيسمممممق  تصممممماةي او لم  همممممة اح مسممممم  د او نمممممص لممممميس لمممممق هلا مممممة   ن ممممم ز اهع لمممممق    بيمممممد اي صمممممال ه ممممما  ذم مسممممم   -

   مي.الم

 

حازتمممممممق  ا حمفمممممم     تمممممم  اح  مممممم د او مسمممممم  د او ت يةمممممممي او وث  ممممممة او ر مممممم لة   تممممممة   يحعي ممممممة او  ممممممم ح المممممم  ه همممممم  فمممممم  -

 الش ص ة،  ع   حظي ه  ق  لملاع اح ط م من   رج ايحعي ة ه يه  يوم  ذم مس   من مد ي اي دم ل المس ندة.

تممم  ايحعي مممة، وفممم  اي ممم  ل ال  رئمممة   ممم  اي صمممال ه ممما ا مممم   ل ال ائممميةن الش صممم بم  ممملال او بيمممد المممدوا  فممم  مك  -

 ا ذم المس   من رئيسق الم  مي.

 ا ميلال هع ق ف  ايحعي ة لمح    ارو ح او  اائد ا ص ة لق او ليبرت ه ا حس ا مص  ة ايحعي ة. -

 (4المادة )

 الجزاءات والتظلم 

  الجزاءات
ً
 أولا

ومممممم  تصمممممدرت ممممممن لممممماائن ت ف ا مممممق او انظعمممممة او  ممممميارال او  ايحعي مممممةو    ممممم ل  ت  ممممم   حممممم  طممممم  ماةمممممف  خممممم لف احكممممم  

 تي  ع ل.

 الإجراءات الرسمية التي يمكن تطبيقها على الموظف المخالف وهي 

 لفت النظر 

 
 
ه ما المخ لفمة ال م  ارت بهم  وح مق ه ما لميورة ت  م  ت يار م ، وة م  فم   مات اي  لمة اث م ل لفم   و ا تن مق الماةمف ممفه  

 الماةف لييض مح   مق ف  ح لة الم يار. ال ظي ف  م ف

 الإنذار الكتابي 

 وةمممما 
 
وةمممما  عا  مممق  م  مممة  نممماار  نممما الماةمممف   مممبم المخ لفمممة ال ممم  ارت بهممم  ولفممم  نظممميت  نممما و ممماا تلافممم  ت يار ممم  مسمممم  لا

 تا برت   لي اوة الأمد.

 الخصم من الراتب 

 .من نظ   اليع ووع     مي رض مم  ئحة ايح ا ال الميمعدة  ،من اليات  ا    الي  ا  ما  صا
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 الإيقاف عن العمل 

 
 
ممدة  ول مق، ه ما ام   تم م وز أ ممن ا مي ا م   ا   م    ذا ث  م  مسم و ا حيم م الماةف من م اولة اليع  وحيم نق ا ض 

 ا      هن  عسة ا    ف  الوهي.

 
ً
 مك   ة  ه  ة اي دمة.من اي دمة مم حف  ح ق ف    الفصل نهائيا

 
ً
 من اي دمة  دوم مك   ة.  الفصل نهائيا

 
ً
   التظلم ثانيا

  تسممماا ايحعي مممة
 
وممممن  ممملال الي  ممم   الم  مممميةن  نممما حممم  اح مومممك ة تمي ممم   ممم لماةف، م ممم  ا هامممراض ه ممما ايحممم ا   يومممم 

 
 
 ،  ع مممممن ل عاةمممممف الممممممظ ا الما مممممم ه  مممممق، وفممممم  حممممم ل همممممد   مك ن مممممة حممممم  المومممممك ة او الومممممكا  وي ممممم 

 
هبمممممر البر مممممد  ال ارون ممممم 

 ا ل اروا   نا مد يت الم  مي.

  * وفممممم 
 
هبمممممر البر مممممد  ح لمممممة همممممد  تع مممممن ممممممد يت الم  ممممممي ممممممن حممممم  المومممممك ة او الومممممكا   ع مممممن ل عاةمممممف الممممممظ ا  ل ارون ممممم 

 ا ل اروا   نا مد ي  يارة اي دم ل المس ندة.

المومممك ة او الومممكا   ع مممن ل عاةمممف الممممظ ا  * وفممم  حممم ل همممد  تع مممن ممممد ي  يارة اي مممدم ل المسممم ندة   يحعي مممة ممممن حممم 

 
 
 هبر البر د ا ل اروا   نا مد ي ه   ايحعي ة. ال ارون  

 * وف  ح ل هد  تع ن مد ي ه   ايحعي ة من ح  الموك ة  مح ل الوكا   نا ال ح ة المخمصة   لمظ ا.

همممن ا ممممخدا  ح مممق فممم   تيسمممف  نممم تدوفممم  ط  مممة الأحممماال ت امممز  ايحعي مممة  حع  مممة ح مممام الماةمممف ممممن اح انم ممم   او   ممميا  

 ايحعي ة. ولاائنانظعة  المظ ا  عا  

 (5المادة )

 انتهاء الخدمة 

نظمم   اليعم  واليعم ل، ح ممث ام ه مد اليعم  غبممر محمدي الممدة وو لممم ن    ممن 74والسم يام ز اليابيممةايحعي مة المم ية ت  م  

 لمم  الي ممد او   ه ئممق  ع مميي    مم ر ال ممي  ا  ممي مممن الماةممف او ايحعي ممة   مملا ت   ممد لأح مممن لمممي بم  عممدة مي  ممة ولكمم 

 
 
مممم و مماي ممم   بممرر الفلمم  او ا  همم   مممم احمفمم   طمم  لمممي   ح ممق فمم  مممهي ا نمماار، وام  كممام   همم   اي دمممة لأحممد   م   مم 

 الأ   ا الم ل ة:

 ا  م  لة. -

 الفص . -
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    نة الأم نة. -

 ةيو  واحم    ل اليع . -

  كام ة.ا لي   من     ايحه ل اي -

 هد  ال    ة الص  ة. -

 العح  الدائا. -

   اغ  ن الم  هد. -

 الا  ة. -

 (6المادة )

 تدرج الموظف في فترة التجربة  

 
 
 من  ات الفارة المحدية.  ما ا  مف ية   لك م  ح   ويومع  المدرج ه ا ه  تي   مة وة   ت ف ا   وت    ه  حي   

 
ً
 التوجيه  -أولا

والارح مم   ممق و رممم يت     يممة   و مم قي الماةممف ايحد ممد  نمما ا يارة ال مم  ييعمم   همم  وتييةفممق   ملائممق وموة صممد  همم  تا  ممق 

الي ممممممد المممممماة ف  وتسمممممم  عق يل مممممم  الماةممممممف اي مممممم ص  اليعمممممم    يحعي ممممممة و  همممممم    ع ممممممم   مممممميا ال م  مممممممية اليعمممممم  وتا  ممممممم

   يحعي ة.

 
ً
 الإرشاد  -ثانيا

وتدرة ممممق ه مممما اليعمممم  ولمية ممممة  ن مممم ز المهمممم   الم المممممة  اة فمممممق وا  مممميا ال تي مممم ا الماةممممف   لمهمممم   اي  لصممممة  ممممق  و  مممم   ممممما

المم يممة   يحعي ممة، و    مم  تسمم  ا الماةممف فمم   ممات المممدة اح مهعممة هعمم  ر مم   او غبممر ر ممع ة ول ممن   مم  ه مما الماةممف 

 
 
  ام  كام م صم 

 
 مما ت   هم  بيمد ا نههم   ح م   م    د  لق ممن يهما لمد يت الم  مي و يارة ايحعي ة وتاث    ع م ومم    

  من  رم يت وتي  عق
 
  15 المدة  حد ا صي وتكام  نظية 

 
ه ا الماةف الي اع  يارة اي دم ل المسم ندة فم  ح لمة  ع    ام 

ا  مفسمم ر او السممأال هممن طمم  ممم    مميا ه  ممق مممن تسمم   ل تمي مم     ظمم ا اليعمم  وفمم  ح لممة هممد  ا  مم  ي ا ايح ممد مممن 

   م صممبر مممن مممد يت الم  مممي او ا يارة ال مم     ممم لهمم   ع  ممق ال حمما   نمما  يارة اي ممدم ل المسمم ندة الماةممف فمم   ممات المممدة اممم

 وت د ا  ع م تس   تق و يما تال حه  لق حس  ال ظ   المم م   يحعي ة.
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ً
   المساندة والدعمثالثا

الك مم  ل عاةمف ممن   م  ممد يت الم  ممي وفم   مات الفامرة  مما ت مد ا المدها  فم  ممدة   ت ةمد همن ممهي واحمد ت ف ا   وةما

وتييةفمممق   نظعمممة ايحعي مممة وت   ممم  مممم  تممما تي عمممق ممممن  رمممم ي فممم  الم مممدام وتصممم  ن الأ  ممم   ال ممم    مممم  هممم  وتالممم ن اي  ممم  

الاح      ق وا  يا  الاح ط م ه  ق ت ف مات وةمما ت  م ا الماةمف بيمد انههم   الممدة المحمدية ممن   م  ممد يت الم  ممي ور مم 

  نا  يارة اي دم ل المس ندة. الم   ا

 
ً
 التفويض -رابعا

 و   ممم ي اي  مممال  تسممم  ا الماةمممف الصممملاح  ل اي  تمممة  مممق وه  مممق اتخممم ذ ال ممميارال فممم  ت ف ممما اليعممم  الم ممماط  مممق وة صممد  هممم 

ممن مسم ندة ويهما و رمم ي فم  الفامرة   ع مم مم  تي عمق م  مي  نما ممد يت وت   م  ل عو ط  ال   تاا هق يوم الي اع بوك 

المحدية له    ت م  همن ا    ت ال     م  ه  وال    د تا تي  عق ه يه  والمدة  الس   ة وه ا الماةف ف   ات الفارة تحع 

 الماةف بيد ان ض   المدة من     مد يت الم  مي ور م الم   ا  نا  يارة اي دم ل المس ندة.مهي واحد وةما ت   ا 
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 ون الموظفينؤ الفصل السادس  ملحق ش

 ل الجزاءات وما يترتب عليهاجدو 

 ( مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 1)

الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الجر  نوع المخالفة م

 اليومي(

ثاني  مرة أول   

 مرة

 رابع مرة مرة ثالث

ي   ة  15مااه د اي ضار ل يع  لي  ة  الم  ي هن 1/1

يوم  ذم او هار م  ال  ذا لا  ارت  ه ا ذلك 

 تي    هع ل آ يةن.

 ناار 

  م ب 

5% 10% 20% 

ي   ة  15مااه د اي ضار ل يع  لي  ة  الم  ي هن 1/2

يوم  ذم او هار م  ال  ذا تيت  ه ا ذلك تي    

 هع ل آ يةن

 ناار 

  م ب 

15% 25%  50% 

 15مااه د اي ضار ل يع  ا ثر من  الم  ي هن 1/3

م  ال  ذا يوم  ذم او هار  ي   ة 30ي   ة لي  ة 

 لا  ارت  ه ا ذلك تي    هع ل آ يةن

10% 15% 25% 50% 

 15مااه د اي ضار ل يع  ا ثر من  الم  ي هن 1/4

ي   ة يوم  ذم او هار م  ال  ذا  30ي   ة لي  ة 

 لا  ارت  ه ا ذلك تي    هع ل آ يةن

  ا  75% 50% 25%

 30 ل يع  ا ثر من الم  ي هن مااه د اي ضار  1/5

يوم  ذم او هار م  ال  ذا  ي   ة 60لي  ة ي   ة 

 لا  ارت  ه ا ذلك تي    هع ل آ يةن

  ا   75% % 50 25%

 30 ل يع  ا ثر من الم  ي هن مااه د اي ضار  1/6

يوم  ذم او هار م  ال  ذا  ي   ة 60ي   ة لي  ة 

 تيت  ه ا ذلك تي    هع ل آ يةن

  ام م  ا   50% 30%

 ثلاثة ا     ام م  ا  %50الم  ي هن مااه د اي ضار ل يع  لمدة ت ةد ه ا  1/7
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  هة يوم  ذم او هار م  ال  ذا تيت  ه ا ذلك 

 تي    هع ل آ يةن

    ل  ة  نا حسا ا ي   ه ل الم  ي

او  تية اليع  او ا نصيا      الم ي ي يوم  ذم  1/8

 ي   ة 15هار م  ال  ع     م  وز 

 ناار 

  م ب 

  ا  25% 10%

    ل  ة  نا حسا ا ي مدة تية اليع 

تية اليع  او ا نصيا      الم ي ي يوم  ذم او  1/9

 ي   ة. 15هار م  ال  ع   م  وز 

  ا  50% 25% 10%

 مدة تية اليع  حسا ا ي     ل  ة  نا

ال     ف  ام  ن اليع  او الياية  ليه  بيد انهه    1/10

 مبرر. مااه د يوم 

  ناار 

  م ب 

  ا  25% 10%

الي  ا يوم  ذم  م ب  او هار م  ال من  ا   نا  1/11

 ثلاثة ا   .

 اربية ا    ثلاثة ا      ام م   ا 

 حسا ا ية مدة الي  ا    ل  ة  نا

الي  ا يوم  ذم  م ب  او هار م  ال من اربية ا     1/12

  نا  مة ا   .

ثلاثة   ام م 

 ا   

 ص  مم  ا   اربية 

 المك   ة

 ذم  م ب  او هار م  ال من   ية  الي  ا يوم  1/13

  نا هوية ا   . ا   

 مدة الي  ا    ل  ة  نا حسا ا ي 

 ص  مم   عسة ا    اربية ا     

 المك   ة

مويوع مدة ت ةد  ا ن   ع هن اليع  يوم     1/14

 ممص ة. ه ا هوية ا   

ه ا ام يس  ق  الفص  يوم مك   ة او تياةي

 م ب  بيد الي  ا من  عسة ا    ف    ناار 

   من نظ   اليع .80ن  م ح ا الم ية ز

ا ت ةد ف   الي  ا المم  م 1/15 يوم     مويوع مدي 

 م عاهه  ه ا هويةن  ام   ف  الس ة الااحدة.

الفص  يوم مك   ة او تياةي ه ا ام يس  ق 

ف   ناار  م ب  بيد الي  ا مدة هوية ا    

   من نظ   اليع .80ز ن  م ح ا الم ية
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 ( مخالفات تتعلق بتنظيم العمل 2)

 نوع المخالفة م

الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الجر 

 اليومي(

 اول 

 مية
 رابم مية ث لث مية ث ا  مية

2/1 
الماا د يوم مبرر ف  غبر مك م اليع  اث    و   

 الدوا 
  ا  50% 25% 10%

2/2 
ا م   ل زائيةن من غبر هع ل المنو ة ف  ام  ن اليع  

 يوم  ذم من ا يارة

 ناار 

  م ب 
10% 15% 25% 

2/3 
الأط  ف  مك م اليع  او غبر المك م الميد لق او ف  غبر 

 او  ل الياحة.

 ناار 

  م ب 
10% 15% 25% 

 ال ا  اث    اليع . 2/4
 ناار 

  م ب 
10% 25% 50% 

 ثلاثة ا     ام م  ا  %50 اي   ل ال   تسمدع    ظة مسمعيةال ا  ف   2/5

  ام م  ا  %50 %25 الملاه  ف   ث  ل اي ضار وا نصيا  2/6

2/8 

هد   لم هة الأوامي الي ي ة اي  تة   ليع  او هد  

ت ف ا المي  ع ل اي  تة   ليع  والمي  ة ف  مك م 

 ة  ي.

  ام م  ا  50% 25%

2/9 
مخ لفة الأوامي والمي  ع ل اي   ة المحيةي ه ا 

 اي  تة   ليع .
 ثلاثة ا     ام م

 عسة 

 ا   

 ص  مم 

 المك   ة

2/10 
المد بم ف  الأم  ن المحظارة والمي ن ه ه  ل عح  ظة 

 ه ا  لامة اليع ل والمنو ة.
 ثلاثة ا     ام م

 عسة 

 ا   

 ص  مم 

 المك   ة

2/11 

 د  نو  ه ق لير ا  ع ل او المي وم ف  اليع  الاح 

ف  و ة اليع ل او  لامهها او ف  المااي او الأيوال 

 والأ ه ة.

 ثلاثة ا     ام م
 عسة 

 ا   

 ص  مم 

 المك   ة
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2/12 
ا ميع ل آ ل وميدال وايوال المنو ة لأغياض 

   تة يوم  ذم.

 ناار 

  م ب 
10% 25% 50% 

2/13 
ح  ف  اح هع  ليس ف   تد   الي م  يوم و ق

 ا مص تق او لا ييهد  ق  ل ق.
 ثلاثة ا     ام م  ا  50%

 من غبر المك م المخصص لالك. اي يوج او الد ال  2/14
 ناار 

  م ب 
10% 15% 25% 

2/15 
ا  ع ل ف  ت ظ ف ا  ل وت  نهه  او هد  الي   ة  ه  

 من    . او هد  الم   ا هن م   ه 
 ثلاثة ا     ام م  ا  50%

16/2 
ايوال ا تلاح والص  نة وال ااز  الأ ي   هد  ولم

 ف  الأم  ن المخصصة له  بيد ا نهه   من اليع .

 ناار 

  م ب 
  ا  50% 25%

2/17 

 يا ة الص ف والم لال و  ئي الم  اه ل ف  ام  ن 

اليع   لال الدوا  الي    يوم م مطي  من وا   ل 

 الاة فة.

  ام م  ا  50% 20%

 ثلاثة ا     ام م هلان ل او  لاغ ل  يارة المنو ة.تع ة  او  تلا    2/18
 عسة 

 ا   

مم   ص 

 المك   ة

 

 مخالفات تتعلق بسلوك العامل  (3)

 ايح ا  زالنس ة المحسامة ب  اس ة من الأ ي ال ام   ناع المخ لفة  

3/1 
ال و  ي مم ال ملا  او  حداث مو غ  ل 

 ف  مح  اليع .
 ا    عسة  ثلاثة ا     ام م  ا 

3/2 
 ا    انق  المع رض او ايه   الي م 

 اتي  اث    اليع  او بس  ق.
  عسة ا    ثلاثة ا     ام م  ا 

3/3 

ا مم  ع هن   يا  ال وف ال ر  ه د 

لم   لم ي  المنو ة او ر ي ات  ع 

 المي  ع ل ال   ة اث    اليلاج

  عسة ا    ثلاثة ا     ام م  ا 
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3/4 
و  ة المي  ة  مخ لفة المي  ع ل ال

   م  ن اليع 
  عسة ا     ام م  ا  50%

3/5 
 م  ة ه  رة ه ا ايحدرام او لص  

  هلان ل

 ناار 

  م ب 
10% 25% 50% 

  ام م  ا  %50 %25 ر ي المفمي  ه د ا نصيا  3/6

  عم  ه ن ل او ن اي  دوم  ذم 3/7
 ناار 

  م ب 
10% 25% 50% 

3/8 

ي س ا هد  تس  ا ال  اي المحص ة 

 المنو ة ف  المااه د المحدية يوم تبر ي 

 م  ال.

  ص  مم المك   ة  عسة ا    ثلاثة ا     ام م

3/9 
هن ارتدا  الملابس والأ ه ة  ا مم  ع

 الم يرة ل ا   ة ول سلامة.

 ناار 

  م ب 
  عسة ا     ام م  ا 
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 الميثاق الاخلاقي للعاملين بالقطاع الخيري 
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