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 تعريفات عامةالأول: الباب 

 أولاً: الهدف من الدليل

 يل:الهدف من الدل (1مادة )

يهدف هذا الدليل إلى بيان السياسات والإجراءات الداخلية للشؤون المالية والإدارية التي يراعى اتباعها من قبل 

كما ،الجمعية تعلق بعلاقة الموظفين معتنفيذهم لعمليات ت عند رعايةةةةة الأيتةةةةام بتربةةةةةجمعيةةةةة في كافة الموظفين 

 الداخلي وإرساء معايير أخلاقيات العمل وحالات تعارض المصالح.تهدف إلى تنظيم قواعد المراقبة والضبط 

 

 ثانياً: تعريفات عامة

 عامة: ( تعريفات2مادة )

 يكون للتعبيرات التالية والمستخدمة ضمن هذا الدليل المعاني المبينة بجانبها ما لم يقتض السياق خلاف ذلك:

 جمعية رعاية الأيتام بتربة عيةالجم

 دارة الجمعيةمجلس إ مجلس الادارة

 للجمعية التنفيذي المدير تنفيذيالالمدير 

 الشؤون إدارة
 الإدارية

 في بالموظفين المتعلقة الأعمال كافة وعن الإدارية الشؤون عن المسؤولة الإدارة وهي
 .الجمعية

 المالية الإدارة
 المالي بالوضع المتعلقة الأعمال كافة وعن المالية الشؤون عن المسؤولة الإدارة وهي

 .للجمعية

 النظام
 ٥1/رقمم الملكي بالمرسوم والصادر السعودية العربية المملكة في المعتمد العمل نظام
 .به الملحقة التنفيذية واللائحة له تنفيذاً الصادرة الوزارية والقرارات هـ، 1٤2٦ لسنة

 ةالاجتماعيوالتنمية  العمل وزارة الوزارة

 .ةللجمعي الداخلية اللائحة اللائحة

 الموظف
 المملكة في المعتمد العمل نظام في المذكور العامل نفسه وهو بالجمعية يعمل من كل هو

 .السعودية العربية
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 الواجبات والحقوقالباب الثاني: 
 

 أولاً: واجبات الجمعية وحقوق الموظف

 ( واجبات الجمعية:3مادة )

 كل قول أو فعل يمس كرامتهم.ملة موظفيها بشكل لائق وتمتنع عن معية بمعاتلتزم الج .1

 .بداية كل شهر ميلاديتلتزم الجمعية بأن تدفع للموظف أجره في  .2

 تلتزم الجمعية بجميع حقوق الموظف المنصوص عليها في عقد العمل. .3

 حة.تلتزم الجمعية بمنح الموظفين الحقوق المستحقة لهم والمنصوص عليها في اللائ .٤

ة والسلامة للموظفين أثناء العمل حسب معايير الصحة الجمعية مسؤولة عن توفير متطلبات الصح .٥

 والسلامة المطلوبة.

عند حضور الموظف إلى مقر العمل في الفترة المحددة للعمل اليومي ولم يمنعه عن العمل إلا سبب  .٦

 راجع إلى الجمعية فله الحق في أجر ذلك اليوم.
 

 موظفات الـثانياً: واجب

 ات الموظف:ـواجب (٤مادة )

 لاق الإسلامية في تصرفاته مع من تربطه بهم علاقة عمل. مراعاة الأخ .1

 أداء الواجبات الموكلة إليه بدقة وأمانة. .2

 التعاون مع زملائه في أداء الواجبات اللازمة لضمان سير العمل. .3

 إلا بسبب مشروع. أن يلتزم الموظف بأوقات الدوام الرسمية المحددة من قبل الجمعية ولا يتغيب .٤

التعليمات والأوامر الصادرة من رؤسائه مع مراعاة التسلسل الوظيفي ما لم يكن في هذه تنفيذ كافة  .٥

 التعليمات ما يخالف النظام أو العقد أو الآداب العامة أو ما يعرضه للخطر.

تي يستخدمها المحافظة على أموال وممتلكات الجمعية وحقوقها لدى الغير وخاصة تلك المسلمة إليه وال .٦

 في عمله.

 المحافظة على صحة وسلامة نفسه وزملائه الموظفين. .٧

 حسن تمثيل الجمعية. .٨

عدم مناقشة أي معلومات سرّية خاصة بالجمعية مع الآخرين سواء كانوا من داخل الجمعية أو  .٩

 إلا في الحالات التي تستدعيها طبيعة إنجاز العمل.، خارجها

 .فيذهاوتنلصادرة من الجمعية مراعاة أحكام هذه اللائحة والقرارات ا .1٠
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 ثالثاً: الأعمال المحظورة على الموظف

 (  الأعمال المحظورة على الموظف:٥مادة )

الاشتراك في أي نشاط لمصلحة أي جمعية أو منشأة أخرى تمارس نشاطاً مماثلاً أو مرتبطاً بالنشاط  .1

 الذي تمارسه الجمعية.

 رسمية وغير الرسمية.ية مما تطرحه الجهات الشراء أو استئجار أي عقار أو منافع باسم الجمع .2

 الاقتراض من المؤسسات التي لها علاقة عمل بالجمعية. .3

 الجمع بين وظيفته في الجمعية وأي وظيفة أخرى إلا بموافقة الجمعية. .٤

جمع أموال لأي فرد أو هيئة أو توزيع منشورات أو جمع توقيعات أو الاشتراك في تنظيم اجتماعات  .٥

 فقة موثقة من الامين العام.لا إذا كان ذلك كله بمواداخل مكان العمل إ

 إساءة استخدام السلطة. .٦

 قبول الهدايا الخاصة من المستفيدين من الجمعية أو بسبب عمله بها. .٧

 إفشاء أسرار العمل التي يطلع عليها ولو بعد تركه الخدمة. .٨

 استغلال المديرين لمرؤوسيهم لأنجاز أي نوع من الخدمات الشخصية.  .٩

 ومستندات العمل خارج مقر العمل.بأوراق الاحتفاظ  .1٠

 الاحتفاظ لنفسه بأصل أو صورة لأي ورقة من الأوراق الخاصة بالعمل. .11

مباشرة أو غير مباشرة من خلال ، الامتناع عن تحقيق أي مصلحة شخصية مادية أو معنوية .12

أعمال  بتأدية الخاصة بالجمعية أو بالمتعاقدين الذين يقومون -بجميع أنواعهما  -المشاريع أو العقود 

 للجمعية.
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 الباب الثالث: قواعد العمل

 أولاً: مواعيد العمل وضوابطه

 (  مواعيد العمل:٦مادة )

 حتى الخميس. الاحدأيام في الأسبوع من  خمسة .1

 ( ساعات يوميًا على مدار السنة.٨ساعة أسبوعيا بمعدل )أربعون  .2

 حسبما تراه مناسباً وذلك على النحو الآتي: تينفتريحق للجمعية توزيع العمل على فترة واحدة أو  .3

 الفترة الواحدة: -أ

 صباحاً حتى الرابعة عصراً. الثامنةمن  •

 الفترتين: -ب

 الفترة الأولى: من الثامنة صباحاً حتى الثانية عشرة ظهراً.  •

 الفترة الثانية: من الرابعة عصراً حتى الثامنة مساءً. •

 عات يوميًا فقط.( سا٦عدل )المبارك بمتكون ساعات العمل في شهر رمضان  .٤

 يعطى جميع الموظفين الوقت الكافي لأداء الصلوات المفروضة خلال ساعات العمل اليومي. .٥

بأجر مدفوع ويحق للجمعية  هيووالسبت الجمعة  مية الأسبوعية لجميع الموظفين هي يوالراح .٦

صول على لك بعد الحت العمل وذمن أيام الأسبوع لبعض موظفيها وفقًا لمتطلبا ابايام اخرىاستبداله

 موافقة مكتب العمل المختص مع تمكينهم من أداء واجباتهم الدينية.

 يجوز للجمعية تنظيم ساعات العمل بنظام الورديات حسب متطلبات العمل. .٧
 

 ( ضوابط مواعيد العمل:٧مادة )

ينوب عنه المباشر أو من يلتزم الموظف بالتقيدّ بساعات العمل الرسمية ويتوجب عليه إخطار مديره  .1

 ل الغياب أو التأخر عن العمل لأي سبب كان.في حا

يتوجب على الموظفين إثبات الحضور والانصراف لدى قدومهم إلى العمل وعند الانصراف من العمل  .2

 حسب أنظمة الجمعية.

 يتحمل مديروا الإدارات المسؤولية عن دقة مواعيد مرؤوسيهم في الحضور والانصراف من العمل. .3

أثناء ساعات العمل الرسمية دون موافقة مسبقة من رئيسه المباشر ادرة مقر عمله يجوز للموظف مغلا  .٤

 أو من ينوب عنه.

فإن للجمعية الحق الكامل في تنفيذ ، في حال تكررت مخالفات الموظف فيما يخص التقيد بمواعيد العمل .٥

 أي إجراءات نظامية بحسب ما هو موضح في اللائحة.
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 أحكام عامة:(  ٨مادة )

للموظفين بالدخول لمكان العمل أو البقاء فيه خارج ساعات العمل الرسمية إلا في حال كان  سمحلا ي .1

 ذلك ضرورياً حسب متطلبات العمل وبموافقة المدير المباشر أو من ينوب عنه.

 ة.يتم تعويض الموظفين عن ساعات العمل الإضافية وفقاً لسياسة العمل الإضافي المتبعة في الجمعي .2

، حيان أن يكون في حال "تحت الطلب" إذا رأى المدير المباشر ذلكظف في بعض الأيطلب من المو .3

 وهذا يتطلب من الموظف أن يكون موجوداً وجاهزاً للحضور إلى العمل خارج ساعات العمل الرسمية.

 يعامل الموظف في الحالة السابقة حسبما ورد في سياسات العمل الإضافي. .٤

 عناصر تقييم أداء الموظفين. جزءاً هاماً من لى أوقات الدوامتعتبر المحافظة ع .٥

 لا يجوز لأي موظف مهما كانت وظيفته أن يعتمد لنفسه ساعات العمل الإضافي. .٦

 

 ثانياً: الانتداب ورحلات العمل

 (  الانتداب ورحلات العمل:٩مادة )

لأحكام هذه يستحق موظفو الجمعية الاستفادة من تعويض مصاريف رحلات العمل وذلك وفقاً  .1

مال الموظف تعبئة نموذج الانتداب وتقديمه لصاحب الصلاحية قبل ويتم ذلك من خلال إك ،السياسات

 وأسبوع واحد لرحلات العمل الداخلية.، موعد الرحلة بأسبوعين على الأقل لرحلات العمل الخارجية

 يستحق الموظف عن كل مهمة البدلات المالية المفصلة في هذه السياسة. .2

 ف رسوم التسجيل إن وجدت.ات أو مؤتمرات تكاليفي حال حضوره ملتقي يستحق الموظف .3

( كم فيتم تعويض الموظف عن 1٠٠إذا كانت مهمة العمل تبعد عن مطار الوصول أكثر من ) .٤

 ( هللة / كم بشرط تزويد الإدارة المعنية بما يثبت ذلك.٧٥مصاريف التنقلات بواقع )

ويحق لصاحب الصلاحية ، ( يوم لكل موظف2٠)الحد الأقصى لعدد أيام الانتداب السنوية هو  .٥

 ( أيام سنوياً.1٠الاستثناء من هذا الحد بزيادة لا تتجاوز )

يحتسب بدل الانتداب بما يوازي أجرة يوم مضافاً إليه ، إذا وقع الانتداب في أيام الإجازات الرسمية .٦

 %( بالإضافة إلى إجازة بديلة بأجر. ٥٠)
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 ( الانتداب الداخلي:1٠مادة )

 نوعان:داخل المملكة  الانتداب .1

ففي هذه ، ( كم1٥٠الانتداب المحلي: اذا كان موقع المهمة يبعد عن مكان العمل بمسافة تقل عن ) •

 الحالة يستحق الموظف ما يلي:

( هللة / كم للمسافات التي ٧٥توفير وسيلة نقل أو تعويضه عن مصاريف التنقلات بواقع ) -أ

 يقطعها لهذه المهمة.

 الواحد.( ريال لليوم 1٠٠بمقدار )بدل انتداب  -ب

( كم فأكثر عن مكان العمل ولا يوجد 1٥٠الانتداب الداخلي: إذا كان موقع المهمة يبعد بمسافة ) •

 هما:، رحلات جوية لذاك المكان فهناك حالتان

( هللة / كم للمسافات التي ٧٥توفير وسيلة النقل أو تعويضه عن مصاريف التنقلات بواقع ) -أ

 مة.يقطعها لهذه المه

 يستحقها حسب اللائحة.السفر بالدرجة التي  تعويضه عن قيمة تذكرة -ب

 وفي كلا الحالتين يحصل على بدل انتداب عن مدة المهمة حسب مرتبته في السلم الوظيفي. ❖

 

 نتداب الداخلي:لإ( بدل ا11مادة )

 ( ريال عن كل يوم.1٥٠الموظفون: مبلغ ) .1

 ( ريال عن كل يوم.2٠٠المديرون: مبلغ ) .2
 

 ( الانتداب الخارجي:12مادة )

 ظف مستحقات مالية لكل مهمة خارجية يقوم بها حسب ما يرد في هذه السياسات.مولل .1

 لا يجوز أن تتجاوز مدة الانتداب الخارجي عن عشرة أيام سنوياً. .2
 

 ( بدل الانتداب الخارجي:13مادة )

 ( ريال عن كل يوم.٥٠٠الموظفون: مبلغ ) .1

 ريال عن كل يوم.( ٦٠٠المديرون: مبلغ ) .2

لدخول إلى البلد المنتدب إليه ومصاريف مكاتب عن مصاريف تأشيرات ا يستحق الموظف التعويض .3

 الخدمات التي تقوم بذلك بشرط تزويد الإدارة المعنية بما يفيد ذلك.
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 ( درجة الطيران المستحقة للموظف خلال الانتداب ورحلات العمل الداخلية والخارجية:1٤مادة )

 درجة الضيافة.الموظفون:  .1

لي ودرجة رجال الأعمال للإنتداب الخارجي أوالدرجة الأولى لأولى للإنتداب الداخالمديرون: الدرجة ا .2

 للمدن التي لا يتوافر في رحلاتها درجة رجال الأعمال.

 يتم تعويض الموظف عن قيمة التذكرة المخفضة للخطوط الجوية العربية السعودية. .3
 

 ( أحكام عامة:1٥مادة )

 ميد.رجوع إلى مكان العمل وحسبما ورد بالتعمدة المهمة من تاريخ السفر إلى حين التحتسب  .1

 لن يتم احتساب ساعات عمل إضافية أثناء الانتداب. .2

إذا تأخرت عودة الموظف من الانتداب بسبب الأحوال الجوية أو لأسباب تتعلق بالناقل الجوي تحتسب  .3

 له هذه المدة ضمن الانتداب.

 لا بموافقة صاحب الصلاحية.يام الانتداب المتتابعة عن خمسة أيام إلا يجوز أن تزيد مدة أ .٤

في حال انتداب الموظف لمهمتي عمل يفصل بينهما يوم واحد )بحيث لا يمكنه الرجوع إلى مقر العمل(  .٥

 تحتسب المدة الفاصلة كانتداب.

مين الصحي يشمل التأمين الطبي الموظفين المسافرين بمهام عمل رسمية لدول أخرى خارج نطاق التأ .٦

 للجمعية.

 ء المهمة من صاحب الصلاحية.ب والانتهاء من أدايتم اعتماد الانتدا .٧

 ترسل نماذج الانتداب إلى الإدارة المعنية بعد الانتهاء من المهمة. .٨
 

 ثالثاً: انتهاء الخدمة وإنهاؤها

 ( حالات إنهاء الخدمة:1٦مادة )

 تنتهي خدمة الموظف في الحالات الآتية:

 حدد المدة.انتهاء مدة العقد الم .1

 العمل في الجمعية.استقالة الموظف طوعياً من  .2

 ( من النظام.٨٠(، )٧٥فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في المادتين ) .3

 ( من النظام.٨1ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة ) .٤

مجموعها عن انقطاع الموظف عن العمل لمرضه لمدة تزيد عن تسعين يوما متصلة أو مدداً تزيد في  .٥

 إجازة مرضية. ل السنة الواحدة التي تبدأ من تاريخ أولمائة وعشرين يوماً متقطعة خلا



                        
 

12 
 

 

 

 

 عجز الموظف عجزاً كلياً عن أداء العمل المتفق عليه ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمد.

 وفاة الموظف. .٦

رت عدم إذا ألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل أو إقامة الموظف غير السعودي أو قر .٧

 لاد.تجديدها له أو إبعاده عن الب

 بلوغ الموظف سن الستين ما لم تمتد مدة العقد المحدد المدة إلى ما وراء هذ السن. .٨

 إذا ارتكب الموظف إحدى المخالفات المذكورة في اللائحة والتي يحق فيها للجمعية إنهاء خدماته. .٩

متتاليين أو في ثلاثة تقارير  اداءتقريري حصول الموظف على تقدير بدرجة )غير مرضٍ( في  .1٠

 صلة حسب تقويم الأداء خلال خمس سنوات.غير مت

 

 ( ضوابط إنهاء الخدمة:1٧مادة )

فإن الجمعية والموظفين مطالبين بتقديم إشعار خطي قبل ثلاثين ، باستثناء إنهاء الخدمة لأسباب جزائية .1

 يوماً من تاريخ إنهاء / انتهاء الخدمة الفعلي.

ففي هذه الحالة يجب على الموظف أو ، حددر على كل من الطرفين تقديم الإشعار في الوقت المإذا تعذ .2

تعويض الطرف الآخر عن فترة الإشعار الضرورية باحتساب آخر راتب أساسي للموظف  الجمعية

 ولصاحب الصلاحية حق إعفاء الموظف المستقيل من فترة الإشعار.، كأساس للتعويض
 

 الخدمة: ( مكافأة نهاية1٨مادة )

 نهاية الخدمة حسب النظام. يخضع جميع موظفي الجمعية لنظام مكافأة .1

يحرم الموظف من مكافأة نهاية الخدمة في حال فسخ عقده لارتكابه أياً من المخالفات المذكورة في  .2

 ( من النظام.٨٠المادة رقم )

 يتم احتساب مكافأة نهاية الخدمة حسب مدة خدمة الموظف في الجمعية. .3

 لال احتساب فترة خدمة الموظف بالجمعية.احتساب أي جزء من السنة في مكافأة نهاية الخدمة خيتم  .٤
 

 ( يستحق الموظف كامل مكافأة نهاية الخدمة في الحالات الآتية:1٩مادة )

 انتهاء خدمة الموظف حسب عقد التوظيف الموقّع معه والمحدد المدة. .1

مثل استدعاؤه للخدمةالعسكرية بالمملكة ، إرادتهانقطاع الموظف عن العمل لأسباب قاهرة خارجة عن  .2

 عربية السعودية.ال

 ( من النظام.٨٠إنهاء خدمة الموظف لأي سبب غير وارد بالمادة ) .3

 .إذا استقالت الموظفة بسبب الزواج أو الإنجاب .٤
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 ( تحتسب مكافأة نهاية الخدمة على النحو الآتي:2٠مادة )

 

 الخدمة / سنةمكافأة نهاية  عدد سنوات الخدمة

 نصف راتب شهر إجمالي أول خمس سنوات

 راتب شهر إجمالي خمس سنواتمن  أكثر

 

 

 ( مكافأة نهاية الخدمة في حال استقالة الموظف:21مادة )

( يوم على الأقل 3٠وتقدم بإشعار مسبق بالاستقالة من العمل قبل )، عند استقالة أي موظف خاضع لعقد عمل

 احتساب مكافأة نهاية خدمته على النحو الآتي:من انتهاء خدمته يتم 
 ج

 مكافأة نهاية الخدمة لا يستحق خدمةعدد سنوات ال

 لا يستحق أقل من سنتين

 ثلث مبلغ مكافأة نهاية الخدمة من سنتين إلى خمس سنوات

 ثلثا مبلغ مكافأة نهاية الخدمة من خمس إلى عشر سنوات

 نهاية الخدمةكامل مبلغ مكافأة  أكثر من عشر سنوات
 

 ( ضوابط مكافأة نهاية الخدمة:22مادة )

للموظف في حساب مكافأة نهاية الخدمة شاملاً الراتب الأساسي وبدل السكن وبدل  جر الأخيريعتمد الأ .1

 المواصلات.

 يتم دفع مكافأة نهاية الخدمة بعد توقيع الموظف على إشعار التسوية النهائية. .2

 لموظف عند احتساب مكافأة نهاية الخدمة.يجب احتساب رصيد الإجازة المستحقة ل .3

 العلاقة إكمال إجراءات انتهاء الخدمة. بالتنسيق مع الجهات ذاتيتولى الموظف المستقيل  .٤

يجب على الإدارة المعنية الرجوع إلى المراجع الداخلي عند إعداد كتاب إنهاء الخدمة للتأكد من  .٥

 الالتزام ببنود ومتطلبات النظام.

أن طلب يجب على مديره المباشر التشاور مع صاحب الصلاحية لاتخاذ قرار بش ،إذا استقال الموظف .٦

 الاستقالة وفقاً لجدول المهام والصلاحيات.

يحدد صاحب الصلاحية تاريخ آخر يوم عمل للموظف شاملة فترة ، في حال قبول طلب الاستقالة .٧

 الإشعار وله حق الإعفاء منها.
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ي تحدده الجهة المختصة في الجمعية موعداً لبدء على الموظف أن يستمر في عمله حتى التاريخ الذ .٨

 الاستقالة.

 يجوز قبول استقالة الموظف المحال إلى التحقيق أو الموقوف عن العمل حتى يبتَّ في أمره. لا .٩

 ( مقابلة نهاية الخدمة:23مادة )

وتدوين ، الهدف من مقابلة نهاية الخدمة هو توثيق الأسباب التي أدت إلى استقالة الموظف من العمل .1

الجمعية للعدالة في تعاملها مع ومدى تحقيق ، ملاحظات الموظف على أنظمة وسياسات الجمعية

 الموظفين.

يفوض الأمين العام من يقوم بإجراء مقابلة نهاية الخدمة مع الموظف الذي أنهيت خدماتهبسب التقاعد  .2

 أو الاستقالة أو نهاية العقد.

وتقديم الاقتراحات والحلول لتجنب تكرار ، مقابلات نهاية الخدمةيجب على الجهة المعنية تحليل نتائج  .3

 أ في المستقبل.أي خط

يجب على الموظف الحصول على شهادة التسوية النهائية من الإدارة المعنية قبل استلاماستحقاقات  .٤

 نهاية الخدمة.

 مخالصة.تصدر الإدارة المعنية شهادة براءة الذمة لإنهاء خدمة الموظف بعد حصوله على شهادة ال .٥

 

 ( إنهاء الخدمة بالفصل التأديبي:2٤مادة )

يبياً من خلال فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار أو تعويض عند ارتكابه إحدى وظف بالفصل تأدتنتهي خدمة الم

 (:٨٠المخالفات الآتية والواردة بالمادة )

أثناء العمل أو  إذا وقع من الموظف اعتداء على صاحب العمل أو المدير المسؤول أو أحد رؤسائه .1

 بسببه.

شروعة أو لم ترتبة على عقد العمل أو لم يطع الأوامر المإذا لم يؤد الموظف التزاماته الجوهرية الم .2

الخاصة بسلامة العمل  –المعلن عنها في مكان ظاهر من قبل صاحب العمل –يراع عمداً التعليمات 

 والموظفين رغم إنذاره كتابياً.

 اً أو ارتكابه عملاً مخلاً بالشرف أو الأمانة.إذا ثبت اتباعه سلوكاً سيئ .3

تبلغ على شرط أن  بالجمعيةصد به إلحاق خسارة مادية اً أي فعل أو تقصير يقإذا وقع من الموظف عمد .٤

 الجهات المختصة بالحادث خلال أربع وعشرين ساعة من وقت علمه بوقوعه. الجمعية

 إذا ثبت أن الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل. .٥

 إذا كان الموظف معيناً تحت الأختبار. .٦

٧.  
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ماً خلال السنة الواحدة أو أكثر من عشرة مشروع أكثر من عشرين يو إذا تغيب الموظف دون سبب .٨

على أن يسبق الفصل إنذار كتابي من إدارة الشؤون الإدارية بالجمعية للموظف بعد غيابه ، أيام متتالية

 م في الحالةالثانية.عشرة أيام في الحالة الأولى وانقطاعه خمسة أيا

اسب بطريقة غير مشروعه للحصول على نتائج ومكإذا ثبت أن الموظف استغل مركزه الوظيفي  .٩

 شخصية.

إذا ثبت أن الموظف أفشى الأسرار الصناعية أو التجارية أو المهنية الخاصة بالعمل الذي  .1٠

 يعمل به.

 ( ضوابط إنهاء الخدمة:2٥مادة )

 ته بسبب عدم الصلاحية في فترة التجربة أو بسبب الفصل التأديبيلا يستحق الموظف الذي تنتهي خدم .1

 مكافأة نهاية خدمة.

في جميع الأحوال يجب على الموظفين الذين تنتهي خدماتهم في الجمعية تسليم ما بعهدتهم من آلات أو  .2

 معدات أو أدوات أو أجهزة تقنية المعلومات للجمعية.

كما يصرف له ، راتبه كاملاً لورثته عن الشهر الذي توفي فيهويصرف ، تنتهي خدمة الموظف بوفاته .3

المبالغ المحددة في  بالإضافة إلى، ستحق عن مدة الإجازة العادية المستحقة حتى تاريخ الوفاةالراتب الم

سياسة الخدمات الاجتماعية دون إخلال بحقوق الموظف الناشئة عن هذه اللائحة أو غيرها من 

 الأنظمة.

حاجة بناءً على ، تثناء بعض الموظفين وتمديد فترة الخدمة لهم لفترة محددةيحق للأمين العام اس .٤

 الجمعية لخدمات الموظفين الذين بلغوا سن التقاعد.
 

 ( حالات إنهاء الخدمة لأسباب طارئة:2٦مادة )

 فإن خدمة الموظف تنتهي بالجمعية لأحد الأسباب الآتية:، ( من النظام٨٠( و )٧٥مع مراعاة المادتين )

 ( من النظام.٨1ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة ) .1

لعمل بسبب المرض لمدة تزيد عن مدة الإجازة المرضية المرخص بها بموجب موظف عن اانقطاع ال .2

 ( من هذه اللائحة.٥( سياسة رقم )1٦المادة )

 أو ابعاده عن البلاد.إلغاء السلطات الحكومية رخصة أو إقامة الموظف غير السعودي أو عدم تجديدها  .3

 استحالة تنفيذ العقد. .٤

 ة.التصفية والإغلاق النهائي للجمعي .٥
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 ( الإقالة والاستقالة:2٧مادة )

للموظف أن يقدم استقالته من وظيفته شرط أن تكون بخطاب مؤرخ وموجه إلى مديره المباشر  .1

طلب الاستقالة  ويجب البت في، وصورة إلى إدارة الشؤون الإدارية وتتضمن السبب وتاريخ الاستقالة

 ة.خلال أسبوع من تاريخ تقديمه وإلا اعتبرت الاستقالة مقبول

وفيهذه الحالة لا تنتهي ، إذا كان طلب الاستقالة معلقاً بشرط أو مقترناً بقيد، يستثنى من المادة السابقة .2

 خدمة الموظف إلا بتضمين قرار قبول الاستقالة إجابته إلى طلبه.

قبولها لأسباب تتعلق بمصلحة العمل مع إخطار الموظف بذلك يجوز خلال مدة طلب الاستقالة تأجيل  .3

 يوماً كإشعار.مدة التأجيل على شهر في حال قبول الاستقالة بالإضافة إلى مدة الثلاثين على ألا تزيد 

 ( ضوابط فسخ العقد:2٨مادة )

فإنه ، الآخرفي الأحوال التي تتطلب فيها أحكام النظام عند فسخ عقد العمل أو إنهائه توجيه إخطار للطرف 

 يتعين مراعاة الآتي:

 أن يكون الإخطار خطياً. .1

 العمل ويوقع المرسل إليه بذلك مع توضيح تاريخ الاستلام. الإخطار في مقرأن يتم تسليم  .2

يرسل الإخطار بخطاب مسجل على عنوانه المذكور بملف ، في حال امتناع الموظف عن الاستلام .3

 خدمته.

للإخطار مهلة الإشعار المنصوص عليها في النظام يقوم بدفع في حال عدم مراعاة الطرف المرسل  .٤

 ن مدة الإخطار أو المتبقي منها.التعويض للطرف الآخر ع
 

 ( أحكام عامة:2٩مادة )

تمنح شهادة خدمة للموظف المنتهية خدمته بالجمعية بعد تسديد كل المستحقات المتعلقة به وتسلمه  .1

الخدمة آخر منصب وظيفي شغله الموظف والمدة التي قضاها شهادة براءة الذمة موقعة وتوضح شهادة 

 بالجمعية.

في جواز السفر بالنسبة لغير السعوديين وفي بطاقة الأحوال المدنية الميلاد المذكور  يتم اعتماد تاريخ .2

بالنسبة للسعوديين عند التعيين ولا يعتد بتعديل تاريخ ميلاد الموظف فيما بعد لا تكبيراً ولا تصغيراً 

 الوظيفية.للأغراض 

الإخطار مباشرة أو ويمكن أن يكون ، للجمعية الحق في إخطار أي طرف آخر بإنهاء خدمات الموظف .3

 من خلال الإعلان في الوسائل المناسبة.
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يمكن للجمعية الموافقة ، في حال رغبة الموظف غير السعودي بقبول عرض وظيفي من جهة أخرى

عة تفيد بعدم ممانعة الجمعية في نقل كفالة أو إصدار شهادة عدم ممان، على نقل كفالة الموظف

 الموظف.

 يات والمهام ولا تتحمل الجمعية أي تكاليف مالية.كفالة وفقاً لجدول الصلاحيتم الموافقة على نقل ال .٤

، يمكن تنظيم حفلة وداع تكريم للموظف المنتهية خدماته بأسباب غير التي وردت في جدول المخالفات .٥

وتقديم هدية تذكارية للموظف ، م حفلة الوداع بالتنسيق مع إدارة الموظفوعلى الإداراة المعنية تنظي

 ي واعتمادها وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام.المعن

إلى وجود عجز تثبت عدم اللياقة للخدمة صحياً بقرار من الجهة الطبية المختصة سواءً كان ذلك راجعاً .٦

 ت عدم وجود أي عمل آخر يمكنه القيام به.كلي عن أداء العمل الأصلي أو عجز جزئي مستديم متى ثب

قبل نفاد إجازاته المرضية  الموظف لعدم اللياقة للخدمة صحياً في جميع الأحوال لا يجوز إنهاء خدمات .٧

 والاعتيادية ما لم يطلب هو نفسه إنهاء خدمته دون انتظار.

في حال إنهاء  -على الأكثر  -يتم صرف كافة مستحقات مكافأة نهاية الخدمة للموظف خلال أسبوع  .٨

خلال مدة لا تزيد عن أسبوعين من يتم صرفها ، وفي حال استقالة الموظف، التعاقد من قبل الجمعية

 ( من النظام.٨٨آخر يوم عمل وفقاً للمادة )

ات ـعند احتساب مكافأة نهاية الخدمة لا يدخل في ذلك الأجر العمولات والنسب المئوية عن ثمن المبيع .٩

وتكون قابلة بطبيعتها ، ما شابه ذلك من عناصر الأجر الذي يدفع للموظفأو المكافآت أو المنح أو 

 والنقص. للزيادة
 

 آتــافـابعاً: المكر

 

 ( المكافآت هي:3٠مادة )

 المكافأة المادية: وتشمل المكافأة المقطوعة أو الترقية الاستثنائية. .1

 المكافأة التشجيعية: وتشمل خطاب الشكر أو الهدايا العينية. .2

 ( ضوابط المكافآت:31ادة )م

 .أو المدير ن الأمين العامتمنح المكافآت المادية بقرار من مجلس الإدارة بعد توصية م .1

، يُعتمد في منح المكافأة على التقارير الدورية التي يقدمها مديري الموظفين والمسؤولينعن أعمالهم .2

وقدرته على الابتكار وشخصيته وسلوكه والتي يشار فيها بوجه خاص إلى خبرة الموظف ومواظبته 

 ومقدرته على العمل.

 

3.  
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التي تمنح للموظف حسب كل حالة على  نسبة العلاوة أو قيمة المكافأةقدر مجلس الإدارة أو من يخوله ي .٤

 وبناءً على توصية من المدير المباشر لكل موظف.، حدة

ية لا تتجاوز عشرة في حال تعرض الموظف لظرف طارئ أو ضائقة مالية يصرف له مساعدة مال .٥

 آلاف ريال فقط لا غير.

 معية أكثر من سنة.شريطة أن يكون مدة عملة بالجخلال خمس سنوات 

 

 زاءاتــخامساً: الج

 ( التأديب:32مادة ) 

يجازى الموظف تأديبياً إذا خالف حكماً أو أكثر من أحكام هذه اللائحة والقواعد المكملة لها والأنظمة  .1

 ات التأديبية التي يجوز استخدامها في حق الموظف هي كالآتي:ذات العلاقة. أما الإجراء

 الإنذار الشفهي.  -أ

 طِّي.الإنذار الخ -ب

 الحسم من الراتب على ألا تتجاوز قيم الحسومات مجتمعة أجر خمسة أيام في الشهر الواحد. -ج

 الحرمان من العلاوة الدورية لمرة واحدة.  -د

 الفصل من الخدمة. -ه

لا يجوز إيقاع أيٍّ من الإجراءات المنصوص عليها ، الشفهي والإنذار الخطيِّفيما عدا حالتي الإنذار  .2

 ودفاعه عن نفسه. حقيق كتابي تسمع فيه أقوال الموظففي المادة السابقة إلا بعد ت

كما أن للموظف أو وكيله حق الاطلاع على ملف التحقيق بحضور أحد أعضاء لجنة التأديب وله حق  .3

 يل عنه.الدفاع أمام اللجنة بنفسه أو بوك
  

 ( ضوابط التأديب:33مادة )

 جم المخالفة التي ارتكبها.يجب أن تكون العقوبة المفروضة على الموظف متناسبة مع نوع وح .1

 لا يجوز فرض أكثر من عقوبة واحدة على الموظف لنفس المخالفة التي ارتكبها. .2

وإعطاؤه ، بة إليهلا يمكن فرض أي عقوبة على موظف حتى يتم إبلاغه بشكل خطي بالمخالفة المنسو .3

كذلك لا يمكن ، وتقديم دفاعه والاستماع إلى شهوده، فرصة لتفسير الأحوال التي وقعت فيها المخالفة

ل يبرّر فرض أي عقوبة على موظف حتى تكون الجمعية مقتنعة تماماً بأن الموظف قد أقدم على فع

متخذة في تقرير يشمل ويجب على الجمعية تسجيل جميع الخطوات ال، فرض مثل هذه العقوبة عليه

 جميع الإجراءات المذكورة أعلاه ويتم حفظ هذا التقرير في ملف الموظف الشخصي.

٤.  
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بالإضافة إلى العقوبة التي ، يجب إعلام الموظف بشكل خطي بالعقوبات المفروضة وبأنواعها .٥

، وفي حال رفض الموظف بأن يعترف بالمخالفة، سيتعرض لها في حال تكراره للمخالفة مرة أخرى

فيجب ، وفي حال لم يكن الموظفموجوداً في مكان العمل، يجب تصديق أثنين من الشهود على ذلكف

 ال إخطار بالمخالفة إلى عنوانه البريدي المدون في ملفه الشخصي.إرس

إذا كان الفعل الذي ارتكبه الموظف يشكل أكثر من مخالفة ويشكل مخالفة جسيمة فيكتفي بتوقيع العقوبة  .٦

 عقوبات المقررة لها.الأشد من بين ال

وله كذلك الحق ، المقرر لهافيحق للأمين العام تخفيف الجزاء ، بالنسبة للمخالفة التي ترتكب لأول مرة .٧

 في الاكتفاء بإنذار الموظف شفهياً.

   

 ( لجنة التأديب:3٤مادة )

 سنوياً لجنة لتأديب المخالفين. لرئيسيؤلف ا .1

 وعضو احتياطي.تتألف اللجنة من رئيس وعضوين أصليين  .2

ظف المحال إلى الحق في أن يعفي مؤقتاً أحد أعضاء لجنة التأديب إذا تبين أن له صلة مع المو لرئيسل .3

 .حفاظاً على العلاقات الشخصية وسلامة الإجراءات الجزائية، التحقيق

 رئيسوترسل إلى ا، ن أسبوعينتفصل لجنة التأديب في القضية المعروضة عليها خلال مدة لا تزيد ع .٤

 ضراً متضمناً التوصية بالعقوبة المناسبة.مح

 القرارات الإدارية الخاصة بتوصيات اللجنة. لرئيسيصدر ا .٥

 

 ( تصنيف العقوبات والجزاءات:3٥مادة )

 ى الموظف إلى النوعين الآتيين: يتم تصنيف العقوبات والجزاءات التي يمكن تطبيقها عل

 الإنذارات: .1

للمرة الأولى بواحد أو أكثر من المخالفات المذكورة في الإنذار الأول: في حال قيام الموظف  -أ

مدير الإدارة يوضح فيه المخالفة فيمكن إصدار إنذار خطي له من قبل ، جدول المخالفات

 ويشرح كيفية تصحيحها.

الإنذار الثاني: في حال قيام الموظف للمرة الثانية بواحد أو أكثر من المخالفات المشار إليها في  -ب

يمكن إصدار إنذار خطي ثاني له من قبل مدير الإدارة يوضح فيه المخالفة  ،الفقرة السابقة

لتأكيد فيه على مدى خطورة تكرار المخالفة وانتهاك ويتم ا، وكيف بإمكانه تصحيح سلوكه

 أنظمة الجمعية.
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الإنذار النهائي: في حال قيام الموظف للمرة الثالثة بواحد أو أكثر من المخالفات المشار إليها 

أو في حال قيامه للمرة الأولى بواحد أو أكثر من المخالفات الجسيمة المذكورة في  ،أعلاه

ن إصدار إنذار نهائي خطي موقع من الأمين العام يوضح فيه آخر يمك، جدول المخالفات

ويشرح فيه كيف بالإمكان تصحيح ، ابقة )إن وجدت(ويلخص فيه مخالفاته الس، مخالفة قام بها

ويتم إنذاره من أن القيام ، لى مدى خطورة تكرار انتهاك أنظمة الجمعيةويعاد التأكيد ع، سلوكه

 اء خدمته من العمل.بأي مخالفة أخرى سيؤدي إلى إنه

 إنهاء الخدمة: .2

إنهاء الخدمة بعد إنذار مسبق: في حال قيام الموظف للمرة الرابعة بواحد أو أكثر من  -أ

ويتم دفع ، فسيكون الموظف معرضاً لإنهاء خدماته، المخالفات المذكورة في جدول المخالفات

 بدل شهر الإنذار بالإضافة إلى مكافأة نهاية الخدمة.

حال قيام الموظف بواحدة من المخالفات الجسيمة المذكورة في دون إنذار: في إنهاء الخدمة ب -ب

فسيكون ، جدول المخالفات بشكل صريح يعود بضرر خطير على الجمعية أو موظفيها

ويتم دفع بدل شهر الإنذار بالإضافة إلى مكافأة نهاية ، رضاً لإنهاء فوري لخدمتهالموظف مع

 الخدمة.

ل قيام الموظف بإحدى المخالفات كافأة نهاية الخدمة: في حاإنهاء الخدمة بدون تعويض م -ج

( من نظام العمل يمكن إنهاء ٨٠الجسيمة المذكورة في جدول المخالفات مع مراعاة المادة )

مع ، ولا يتم تعويضه عن مكافأة نهاية الخدمة، أن يدفع له بدل عن شهر الإنذارخدمته من دون 

 اضه على قرار إنهاء خدماته.إعطاء الموظف فرصة للإدلاء بأسباب اعتر

 

 ( أحكام عامة:3٦مادة )

الموظفون المفوضون في الجمعية هم الوحيدون الذين يحق لهم فرض العقوبات وفقاً لجدول  .1

 الصلاحيات والمهام.

يعطى الموظف حق الاعتراض أمام الجهات القضائية أو الحكوميةالمختصة وذلك ، جميع الحالات في .2

 وفقاً للنظام.

فإنه لا يتم معاقبة الموظف على مخالفة ارتكبها خارج مكان العمل إلا ، لنظامبمضامين ا بدون الإخلال .3

 بالموظفين فيها.في حال كانت تلك المخالفة ذات علاقة مباشرة بالعمل أو بالجمعية أو 

 في حال وجد أن الموظف لم يقم بتكرار نفس المخالفة سواءً في سلوكه أو أدائه العملي .٤

 المخالفة التالية له على أنها مخالفته الأولى. فسيتم اعتبار، اليةخلال الستة أشهر الت

٥.  

٦.  
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وذلك ، تأديبيةيجوز للموظف الذي صدرت في حقه عقوبة تأديبية أن يتقدم بطلب كتابي بإزالة العقوبة ال

ويتم محو العقوبة ، بشرط عدم ارتكاب أي مخالفة أخرى، إذا انقضت سنة على تاريخ إيقاع العقوبة

 يبية بقرار من الأمين العام.التأد

لا يجوز اتهام الموظف في مخالفة مضى على كشفها أكثر من ثلاثين يوماً أو توقيع الجزاء عليه بعد  .٧

 هذه المدة.تاريخ ثبوت المخالفة بأكثر من مثل 

يعد لكل موظف سجل جزاءات يرفق بملف خدمته يدون فيه نوع المخالفة الذي ارتكبها وتاريخ وقوعها  .٨

 الذي وقع عليه. والجزاء

 

 م وضوابطهـسادساً: التظل

 م:ـ( التظل3٧مادة )

 يجب على الموظف الشروع بتقديم شكواه الخاصة إلى مديره المباشر كتابياً. .1

 الشكوى مع الموظف المتظلم بعد التحري عنها.يناقش المدير  .2

 .يردّ المدير على الموظف المتظلم فيما يخص الشكوى كتابياً خلال خمسة أيام عمل .3

يحقللموظف اللجوء إلى ، إذا لم يتم حل التظلم بالشكل المرضي للموظف عند مستوى المدير المباشر .٤

 مباشرةً. تنفيذيال لمديرا

 تسمى لجنة حقوق الموظفين.، مة لدراسة شكاوى الموظفينيكوِّن الأمين العام لجنة دائ .٥

م القائم من الموظف يجب على لجنة حقوق الموظفين إعلام الطرف الآخر )المتظلم ضده( بالتظل .٦

 ومناقشته فيه.

إذا كانت الشكوى ضد أحد أعضاء اللجنة فيجوز لرئيس اللجنة استثناءه من حضور اجتماعات اللجنة  .٧

 ده.أثناء مناقشة التظلم ض

 

 ( ضوابط التظلم:3٨مادة )

 ة.يجب أن يبت في التظلم المقدم من الموظف خلال مدة لا تتجاوز عشرة أيام من تاريخ تسليمه للجن .1

 يجب على اللجنة إخطار الموظف كتابياً بقرارها. .2

 يعد قرار اللجنة نهائياً ويحفظ في ملفاتها الخاصة. .3

 قرارها ويشعر اللجنة بذلك كتابياً.يتولى أحد أعضاء اللجنة متابعة تنفيذ  .٤

 تكون أعمال اللجنة ومداولاتها سرية وتحفظ في ملفات خاصة لدى أحد الأعضاء. .٥

فيحق ، لجمعية أو لم يكن الموظّف راضياً عن القرار النهائيّم بشكل نهائي داخل اإذا لم يتم حلّ التظل .٦

 المناسبة بموجب النظام. للموظف تقديم شكوى التظلمّ إلى الجهات القضائية أو الحكومية
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 أو من يمثله مسؤولاً عن متابعة وحلّ التظلّم مع الجهات القضائية أوالحكومية. لرئيسكون اي .٧

 أي معاملة غير منصفة لكونه قد قام بتقديم تظلم أو شكوى.قى أي موظف يجب أن لا يل .٨

 أي حسم من راتبه.يسمح للموظف بأخذ وقت مستقطع من واجباته الاعتيادية ليقوم بالتظلمّ من دون  .٩

 

 ( أحكام عامة:3٩مادة )

 للموظف الحق في التظلم من أي قرار يتخذ في حقه. .1

 لك الفترة يعتبر لاغياً.تاريخ وقوع القرار وأي اعتراض بعد ت( أيام من 1٠يجب تقديم التظلم خلال ) .2

( أيام من تاريخ 1٠) إذا كان الموظف في إجازة رسمية أو مهمة عمل فيحق له تقديم التظلم خلال .3

 عودته.

 يجب الالتزام بالتسلسل الإداري عند تقديم التظلم. .٤

 سوية الخلاف القائم بينهما.يحق للجمعية عند الضرورة اتخاذ الإجراءات الرسمية بحق الموظف لت .٥

 لا تشمل هذه السياسات القضايا الشخصية بين الموظفين. .٦

 

 سابعاً: العمل الإضافي

 ( العمل الإضافي:٤٠مادة )

 

يحق للجمعية تكليف الموظف بالعمل خارج أوقات الدوام الرسمي أو خلال العطل والأعياد الرسمية  .1

 ة الضوابط والإجراءات المنظمة لذلك.ـللائحدد اـوتح، لإنجاز مهمة محددة وفقاً لمقتضيات العمل

 يراعى قبل التكليف بالعمل الإضافي ما يلي: .2

 العمل أثناء وقت الدوام. أنه لا يمكن إنجاز -أ

 الإضافي نتيجة لقصور أو إهمال من الموظف.  يكون العمللا -ب

راحة %( من الأجر الأساسي إذا كان في أثناء أيام العمل أو خلال ال1٥٠أجر العمل الإضافي يساوي ) .3

سب ويحت، %( من الأجر الأساسي إذا كان العمل خلال الأعياد والعطلالرسمية2٠٠و)، الأسبوعية

 للموظف كما يلي:

ساعة )مجموع ساعات العمل  2٤٠الراتب الشهري الأساسي ÷ أجر الساعة العادية =  -أ

 الشهري(.

 ٥٠.x1أجر الساعة الإضافية = أجر الساعة العادية  -ب

 عدد ساعات العمل الإضافي.  xالساعة الإضافية  أجر ساعات العمل الإضافي = أجر -ج
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 يتم تعويض بدل تحت الطلب للموظفين وفقاً لما يلي: .٤

 والراحة الأسبوعية: ساعتين عمل إضافية عن كل يوم. خلال أيام العمل الرسمية  -أ

 ساعات عمل إضافية عن كل يوم. ٤خلال الأعياد والعطل الرسمية:  -ب

 

 ( ضوابط العمل الإضافي:٤1مادة )

 مستحقات الموظف للعمل الإضافي مع راتب الشهر التالي. رفتص .1

 يجب تضييق نطاق العمل الإضافي خاصة خلال الإجازات الرسمية. .2

 فين دون مديري الإدارات التعويض عن العمل الإضافي.يستحق الموظ .3

 ( ساعة خلال الشهر لكل موظف.1٥الحد الأقصى لساعات العمل الإضافي ) .٤

 الصلاحية. لفعلي لكل إدارة ويعتمد من صاحبيتم تعبئة نموذج العمل الإضافي ا .٥

العمل يكلف الموظف بالعمل الإضافي من صاحب الصلاحية بتوجيه مكتوب يبين فيه الغرض من  .٦

 الإضافي.

 يجب اعتماد الاستدعاء للعمل وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام. .٧
 

 ( أحكام عامة:٤2مادة )

ان يمكن الوصول إليه في حال استلزم يجب أن يكون الموظف الخاضع لبدل العمل تحت الطلب بمك .1

 .حضوره لمقر العمل

 يتم تعويض الموظف المستحق وفق اللائحة المعتمدة في الجمعية. .2

 إعداد واعتماد مصاريف بدل العمل تحت الطلب وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام.يتم  .3

 يجب تضييق نطاق الاستدعاء للعمل وحصره فيما لا يمكن تأجيله من أعمال. .٤

 الاستدعاء للعمل حسب سياسات ساعات العمل الإضافي. ساب بدليتم احت .٥

 يتم احتساب ساعتين عمل إضافي على الأقل لأي موظف يستدعى للعمل. .٦
 

 ثامناً: التكليف الوظيفي والتعامل مع لوحة الإعلانات

 ( ضوابط التكليف والتدوير الوظيفي:٤3مادة )

 سابقة درجةً أوأجراً.لا يحق للجمعية نقل الموظف إلى وظيفة أقل من وظيفته ال .1

 لا يحق للجمعية تكليف الموظف بوظيفة أخرى أكثر من ثلاثين يوماً. .2
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 لوحة الإعلانات:( ضوابط التعامل مع ٤٤مادة )

 يجب نشر أي مذكرات أو إعلانات صادرة من قبل الجمعية على لوحة الإعلانات. .1

ذا تمت الموافقة عليها لا يحق للموظف نشر أي وثائق أو بيانات شخصية على لوحة الإعلانات إلا إ .2

 ب الصلاحية.مسبقاً وتم تحديد تاريخ إزالتها من قبل صاح

 

 الباب الرابع: الإجازات
 

 الإجازة السنوية وضوابطهاأولاً: 

 

 ( الإجازة السنوية:٤٥مادة )

عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية  -المستخدمون والعمال  – الفتمنح الجمعية الموظفين  .1

( يوماً تزاد إلى مدة لا تقل عن ثلاثين يوماً إذا بلغت خدمته خمس 21ل مدتها عن )بأجر كامل لا تق

 نوات متصلة في الجمعية.س

تمنح الجمعية الموظفين عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل لا تقل مدتها عن  .2

 ثلاثين يوماً مدفوعة الراتب حسب آخر أجر يتقاضاه.

ويكون الشهر الثالث عشر هو شهر ، لي( شهر عمل فع12بعد مرور ) تستحق الإجازة الأولى للموظف .3

( شهر عمل على اعتبار أن شهر الإجازة الأولى هو 11وتستحق الإجازة الثانية بعد مرور )، الإجازة

 ( شهر لاستحقاق الإجازة الثانية.12الشهر المكمل للسنة الثانية )

 لبات العمل وموافقة صاحبالصلاحية.يحق للموظف تجزئة إجازته السنوية مع ضرورة مراعاة متط .٤

يخ الذي يرغب فيه يجب على الموظف تقديم طلب الإجازة السنوية قبل شهرين على الأقل من التار .٥

 بالتمتع بإجازته.

 يعتبر تاريخ آخر يوم في إجازة الموظف هو الأساس لاحتساب عدد أيام الإجازة التي تمتع بها. .٦

مكان الذي ضح فيه تاريخ بدء وانتهاء الإجازة وعنواناليوقع الموظف عند قيامه بالإجازة إقراراً يو .٧

 يقضي فيه إجازته ورقم هاتفه.

 جره عن مدة الإجازة السنوية مقدماً عند القيام بها وفق آخر أجر يتقاضاه.تدفع الجمعية للموظف أ .٨

لا يجوز للموظف أن يتنازل عن إجازته السنوية بمقابل أو بدون مقابل ويجب أن يتمتع بها في سنة  .٩

 قط.استحقاقها ويجوز له بموافقة صاحب الصلاحية تأجيل إجازته السنوية أو أياممنها للسنة التالية ف
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لموظف أجره عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل تمتعه بها وذلك بالنسبة يستحق ا .1٠

بة ما قضاه منها ور السنة بنسـكما يستحق أجر الإجازة عن كس، للمدة التي لم يحصل على إجازته عنها

 ويتخذ آخر أجر كان يتقاضاه الموظف أساساً لاحتساب مقابل أجر هذه الإجازات.، في العمل

 

 ( ضوابط الإجازات السنوية:٤٦مادة )

مع الأخذ في الاعتبار رغبة ، تعطى الإجازة للموظفين وتنسق حسب مقتضيات العمل وظروفه .1

 الموظف كلما أمكن ذلك.

 لمصلحة العمل. الإجازة وتأجيلها إذا كان ذلكيحق للمدير المباشر رفض طلب  .2

الموظف وهو يملك في رصيده بعض أيام لا يقبل دفع الإجازة أو تسديدها نقداً إلا في حال انتهاء خدمة  .3

 الإجازة.

يُؤمن للموظف )غير السعودي( ولزوجته )إن كان متزوجاً( واثنين من أبنائه تذاكر سفرذهاب وإياب  .٤

 ( شهر.12ى الدرجة السياحية المخفضة ليتمتع بالإجازة السنوية كل )إلى بلده بواسطة الطيران عل

السفر في حال الإجازة بدون راتب إذا لم تربط مع  يتحمل الموظف أجور تذكرة الطيران ورسوم .٥

 الإجازة السنوية.

يشترط للحصول على إجازة بدون راتب أن لا يكون له في تاريخ بدايتها أي رصيد من الإجازات  .٦

 السنوية.

 فاق في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في المادة السابقة.الات يجوز .٧

ية ضمن أيام الإجازة السنوية فيتم احتسابها ضمن أيام الإجازة السنوية إذا وقعت أيام الراحة الأسبوع .٨

 للموظف.

 يحتسب استحقاق الموظف للإجازات السنوية بشكل شهري. .٩

 

 ثانياً: الإجازات المرضية وضوابطها
 

 ( الإجازات المرضية:٤٧دة )ام

تعتمدها الجمعية بعد تعتمد الإجازة المرضية للموظف بناءً على تقرير من الجهة الطبية التي تحددها و .1

ساعة من  2٤ويجب على الموظف أن يخطر الإدارة التابع لها عن مرضه خلال ، توقيع الكشف الطبي

 تخلفه عن العمل بأي وسيلة من وسائل الاتصال.

إجازة بتقرير طبي صادر من جهة معتمدة لدى الجمعية له الحق فييثبت مرضه  الموظف الذي .2

 النحو التالي:  مرضية متى استدعت حالته ذلك على
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 لثلاثين يومًا الأولى باجر كامل.ا -أ

 لاجر.الستين يومًا التالية بثلاثة أرباع ا -ب

 الثلاثين يوماً التالية دون أجر. -ج

 السنوية.بعدها يستنفد الموظف رصيده من الإجازات  -د

إذا استمر مرض الموظف واستنفذ جميع مدد الإجازات أعلاه يحال إلى لجنة طبية )وفق نظام  .3

 التأمينات الاجتماعية( لتحديد إمكانية استمراره في العمل من عدمها ليتم معاملته نظامياً وفق ذلك.

 جازة المرضية.تحتسب المدة تراكميًا خلال السنة الواحدة التي تبدأ مع بداية اليوم الأول من الإ .٤

جمعية أنه شفي لا يسمح للموظف المريض أن يباشر عمله إلا إذا قررت الجهة الطبية المعتمدة لدى ال .٥

من مرضه وأصبح قادراً على مباشرة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضرر منه على 

 مخالطة زملائه في العمل.

 

 ضوابط الإجازات المرضية (٤٨مادة )

ظف إلى الطبيب أو المستشفى والأيام التي تستغرقها الفحوص الطبية ي يحال فيه المويحتسب اليوم الذ .1

 له من أيام الإجازة المرضية متى رأت الجهة الطبية المعتمدة ذلك.التي تجرى 

إلا إذا ، لا يتم تعويض الموظف عن الإجازة المرضية إذا أصيب بوعكة صحية خلال فترة إجازته .2

وفي هذه الحالة يجب على الموظف إشعار مديره المباشر ، لمستشفىاستدعى المرض تنويم الموظف با

ى الموظف عند عودته إلى العمل أنيقدم التقارير الطبية والوثائق كما يتوجب عل، بحالته الصحية

 المساندة للجمعية من أجل اعتماد الإجازة المرضية.

للجمعية أن تمدد إجازته فإنه يجوز ، إذا ثبت لدى الجمعية مرض الموظف وتنويمه في المستشفى .3

 ارها له بعد اعتمادها من الجمعية.أو أن يتم ادخ، المستشفى السنوية بمقدار عدد الأيام التي أقامها في

في حال مطالبة الموظف اعتماد إجازة مرضية وقعت خلال فترة الإجازة السنوية وتعذر توفير  .٤

فسوف تعد تلكالفترة كإجازة سنوية أو ، ( أيام من عودته من الإجازة٧الإثباتات الطبية اللازمة خلال )

 إجازة غير مدفوعة الراتب بعد موافقة صاحب الصلاحية.

 وز للموظف أن يؤجل إجازته السنوية المعتمدة سلفاً إذا منح إجازة مرضية قبل بدء الإجازة السنوية.يج .٥

كتابي إلى عليه أن يتقدم بطلب ، إذا رغب الموظف المريض قطع إجازته المرضية والعودة إلى عمله .٦

 شهادة المرضية.أعطته الولا يجوز إعادته إلا بموافقة الجهة الطبية المعتمدة التي ، مديره المباشر

 تحتسب إجازة الراحة الأسبوعية ضمن الإجازة المرضية إذا تخللتها. .٧

 جازة المرضية في حال تداخلها.لا يتم احتساب الإجازات الرسمية من ضمن فترة الإ .٨

 دمة للموظف.ية ضمن مكافأة نهاية الختحتسب فترة الإجازة المرض .٩
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  ثالثاً: الإجازات الرسمية مدفوعة الراتب

 

 ( الإجازات الرسمية مدفوعة الراتب:٤٩) مادة

( من اللائحة تحدد الأعياد والمناسبات التي يعطى للموظف فيها 21( من النظام والمادة )112تنفيذاً للمادة )

 إجازة بأجر كامل كما يلي:

بعة أيام تبدأ من اليوم التالي لليوم التاسع والعشرين من شهر رمضان حسب يد الفطر بأرتحدد إجازة ع .1

 ويم أم القرى.تق

 تحدد إجازة عيد الأضحى بأربعة أيام تبدأ من يوم الوقوف بعرفة. .2

إجازة اليوم الوطني للمملكة في أول الميزان اليوم الثالث والعشرون من شهر سبتمبر وإذا صادف هذا  .3

 م راحة أسبوعية يعوض الموظف عنه باليوم الذي يسبقه أو الذي يليه.اليوم يو

لحصول على إجازة بأجر لإداء فريضة الحج لا تقل مدتها عن عشرة أيام ولا يحق لموظفي الجمعية ا .٤

تزيد على خمسة عشرة يوماً بما فيها إجازة عيد الأضحى المبارك وذلك لمرة واحدة فقط طوال فترة 

أداها من قبل ويشترط لاستحقاق هذه الإجازة أن يكون الموظف قد أمضى في خدمته إذا لم يكن قد 

سنتين متصلتين على الأقل وللمشرف العام تحديد عدد الموظفين الذين يمنحون هذه العمل لدى الجمعية 

 الإجازة سنوياً وفقاً لمقتضيات العمل في الجمعية.

 

 رابعاً: الإجازات الاجتماعية مدفوعة الراتب
 

 جازة زواج:( إ٥٠مادة )

 ( أيام متصلة.3تمنح الجمعية موظفيها إجازة زواج مدفوعة الراتب ولمدة ) .1

ولا يجوز ترحيلها أو ، يحق للموظف الاستفادة من إجازة الزواج خلال فترة عقد القران أو حفلة الزواج .2

 ( يوماً من يوم حفلة الزواج.3٠تأجيلها لأكثر من )
 

 ( إجازة ولادة مولود:٥1مادة )

عدم  وعلى الموظف، ثناء فترة عمله مع الجمعية فإنه يمنح إجازة مدتها يوم واحدفل لموظف أعند ولادة ط

 ترحيل أو تأجيل هذه الإجازة لأكثر من أسبوع واحد من تاريخ الولادة.
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 ( إجازة وفاة قريب:٥2مادة )

د والإخوة إذا توفي أحد أقارب الموظف من الدرجة الأولى فقط كالوالدين والأجداد والأبناء والأحفا .1

متصلة ابتداءً من تاريخ ( أيام 3والأخوات والزوجات فإنه يحق للموظف إجازة مدفوعة الراتب مدتها )

 الوفاة غير قابلة للترحيل أو التأجيل.

( يوم من تاريخ 1٥للموظفة المتزوجة التي يتوفى زوجها الحق في إجازة بأجر كامل مدة لا تقل عن ) .2

 الوفاة.

 

 ة بالموظفات وضوابطهاخامساً: الإجازات الخاص

 

 ( إجازة الوضع:٥3مادة )

ويتم ، ( أسابيع بعد الوضع٦( أسابيع قبل تاريخ الوضع و)٤دتها )تمنح الجمعية للموظفة إجازة وضع م .1

 تحديد التاريخ المرجح للوضع من خلال تقرير طبي معتمد من الجهات الطبية المختصة.

 فترة إجازة الوضع إذا كان لها خدمة سنة فأكثرتدفع الجمعية نصف الراتب الشهري للموظفة خلال  .2

 سنوات فأكثر يوم بدء الإجازة فيصرف الراتب كاملاً.( 3وفي حال كانت خدمتها )

 

 ( ضوابط إجازة الوضع:٥٤مادة )

لا يحق للموظفة الحصول على أي رواتب خلال إجازتها السنوية في حال حصلت على الراتب كاملاً  .1

، وفي حال حصول الموظفة على إجازة وضع بنصف الراتب، سنةخلال فترة إجازة الوضع لنفس ال

 على نصف الراتب خلال فترة إجازتها السنوية لنفس السنة. يحق لها الحصول

يحق للموظفة عند عودتها من إجازة الوضع الحصول على فترات راحة يومية لا تزيد عن ساعة  .2

جميع الموظفين وتحتسب هذه الساعة بالإضافة الى فترات الراحة الممنوحة ل، بقصد إرضاع مولودها

 تلك الساعة من راتبهاالشهري.ولا يجوز حسم ، من ساعات عملها الرسمي

 يحق للجمعية ان تدمج الإجازة السنوية وإجازة الوضع للموظفة في فترة واحدة. .3

 لا يحق للجمعية فصل الموظفة او انذارها بالفصل أثناء تمتعها بإجازة الوضع. .٤
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 وابطهاأدية الامتحان وضسادساً: إجازة ت
 

 ( إجازة تأدية الامتحان:٥٥مادة )

للموظفين المنتسبين للمدارس والمعاهد والجامعات الحصول على إجازة تأدية امتحان بأجر كامل وفقاً يحق 

 لعدد الأيام الفعلية للامتحان حسب الشروط الآتية:

 موافقة الجمعية على إتمام الموظف دراسته. .1

 ة غير معادة.أن يكون الامتحان عن سن .2

 يوماً على الأقل. تقديم طلب الإجازة قبل موعد الامتحانات بخمسة عشر .3

 أن تقتصر الإجازة على امتحان نصف السنة الدراسية وامتحان نهاية السنة الدراسية فقط. .٤

 في حال كان الامتحان عن سنة معادة فللموظف الحق بإجازة دون أجر لأداء الامتحان. .٥
 

 ة الامتحان:إجازة تأدي ( ضوابط٥٦مادة )

 الامتحان فيها طوال مدة الامتحانات.الامتحانات المتتابعة: تكون إجازة تأدية  .1

الامتحانات غير المتتابعة: )يوجد خلالها أيام لا يؤدي فيها الموظف امتحان( تكون إجازة تأدية امتحان  .2

 لكل يوم يؤدي فيه الموظف امتحان واليوم الذي يسبقه فقط.

 للموظف. لوضع الوظيفي أو الماديجمعية بإجراء أي تعديل على االحصول على المؤهل لا يلزم ال .3

 يجب توفير المستندات الآتية لاعتماد إجازة تأدية امتحان: .٤

 ت المعتمد من الجهة التعليمية. جدول الامتحانا -أ

 إثبات حضور جميع الامتحانات. -ب
 

 ابعاً: الإجازات الاستثنائية بدون أجر وضوابطهاس
 

 ة بدون أجر:( الإجازات الاستثنائي٥٧مادة )

والتي يقدرها الأمين العام لكل حالة على حدة بحيث لا تتعارض مع مراعاةً للأحوال الخاصة بالموظف  .1

متطلبات العمل تسمح الجمعية للموظف بالتمتع بإجازة إستثنائية بدون أجر لمدة شهرين بشرط أن 

 يستنفد رصيده من الإجازة السنوية.

أن لا تتجاوز  ام علىإضافيين وفق تقديرات يقرها الأمين الع يسمح للموظف بتمديد الفترة لمدة شهرين .2

 مدة الإجازة الاستثنائية بدون أجر ستة أشهر خلال ثلاثة أعوام متتالية.
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 ( ضوابط الإجازات الاستثنائية بدون أجر:٥٨ادة )م

( يوماً من ضمن خدمة الموظف في 2٠تحتسب مدة الإجازة الاستثنائية بدون أجر التي لا تتجاوز ) .1

( يوماً فلا يحتسب ويعتبر عقد 2٠وما زاد عن )، الخدمةعية ويستحق عنها الموظف مكافأة نهاية الجم

 العمل موقوفا خلال هذه الإجازة.

( يوماً ضمن المدة اللازمة لترقية 2٠لا تحتسب مدة الإجازة الاستثنائية بدون أجر والتي تتجاوز ) .2

 الموظف.

ة فراد عائلته المعتمدين خلال فترة الإجازتستمر الجمعية في تقديم الخدمة الصحية للموظف وأ .3

 ( يوماً.2٠الاستثنائية بدون أجر والتي لا تتجاوز )

يتحمل الموظف كامل مبلغ الاشتراك في التأمينات الاجتماعية عن الإجازة الاستثنائيةبدون أجر إذا  .٤

 ( يوما.2٠زادت مدتها عن )

 السنوية.الإجازة ظف لرصيده مناستنفاذ المولا تمنح الجمعية إجازة استثنائية بدون أجر إلا بعد  .٥

 ( يوما.2٠الموظف تقويم عن فترة الإجازة الاستثنائية والتي تزيد عن )لا يستحق  .٦

 لا يستحق الموظف إجازة سنوية عن فترة الإجازة الاستثنائية بدون أجر مهما كانت مدتها. .٧

 

 ثامناً: الإيقاف من قبل السلطات الحكومية

 

 ومية:( الإيقاف من قبل السلطات الحك٥٩مادة )

ً عن عمل الموظف مع الجمعية أو بسببه فعلى الجمعية أن تستمر بدفع إذا كان الإيقاف أو الحجز ناشئا .1

% فقط من الأجر للموظف حتى يتم الفصل في قضيته على ألا تزيد مدة الإيقاف أو الحجز على  ٥٠

 مائة وثمانين يوماً.

راءة فإذا قضي بب، الدفع عن المدة الزائدةإذا زادت المدة عن مائة وثمانين يوماً فلا تلتزم الجمعية ب .2

الموظف أو حفظ التحقيق لعدم ثبوت ما نسب إليه أو لعدم صحته تلتزم الجمعية برد ما حسم من الأجر 

 للموظف أما إذا قضي بإدانته فلا يستعاد منه ما صرف له.
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 تاسعاً: العودة من الإجازة

 ( ضوابط العودة من الإجازة:٦٠مادة )

إجازته السنوية متغيباً عن العمل بدون إذن أو عذر ي لا يباشر عمله بعد انقضاء مدة موظف الذيعتبر ال .1

بشرط أن يقوم الموظف بإشعار الجمعية ، إلا إذا كان غيابه لظروف قاهرة تقتنع بها الجمعية، مقبول

د بذلك فور وقوع ذلك الظرف ومن ثم طلب تمديد الإجازة من خلال إجراءات العمل المتبعة وعن

 دات المؤيدة لطلبه في حال طلب مرجعه الإداري ذلك.المباشرة يجب على الموظف تقديم المستن

 يجب اعتماد أي عودة متأخرة من إجازات الموظفين وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام. .2

يتعرض الموظف للإجراءات النظامية إذا لم يلتزم بالإجراءات السابقة وتقديم المسوغات المقبولة في  .3

 خره عن العودة للعمل.حال تأ

ن العودة من إجازته السنوية للعمل ولم يبلغ الجمعية بأسباب تأخره يتم اتخاذ إذا تأخر الموظف ع .٤

 الإجراءات الآتية:

( أيام من تاريخ عودته المتوقعةللعمل ويبلغ ٥إرسال إنذار كتابي للموظف بعد مرور ) -أ

 ( أيام.1٠بضرورة حضوره للعمل خلال )

( من تاريخ إبلاغه )تاريخ إرسال 11) الحادي عشرف للعمل في اليوم إذا لم يحضر الموظ -ب

الإنذار( يسقط اسمه من كشوف الرواتب ويتم فصله بدون مكافأة نهاية خدمة حسب المادة 

 ( من النظام.٨٠)

إذا عاد الموظف متأخراً عن موعد عودته من إجازته السنوية للعمل ولم يكن قد أبلغ الجمعية بتأخره  .٥

فللجمعية الحق في أن تحتسب الأيام التي تأخرها كأيام ، بولةباب التي قدمها بعد عودته مقوكانت الأس

أما إذا كانت الأسباب التي قدمها الموظف لتأخره عن العودة للعمل غير ، غياب بدون إذن وبدون راتب

لسبب  فللجمعية الحق في تطبيق الإجراءات الواردة في اللائحة بما يخص الانقطاع عن العمل، مقبولة

 غير مشروع.

يحق للموظف إضافة الأيام المتبقية من ، ة الموظف مبكراً من إجازته قبل الوقت المحددفي حال عود .٦

وذلك بعد الحصول على الموافقة اللازمة وفقاً لجدول الصلاحيات ، الإجازة لرصيده من الإجازات

 والمهام.

ن ثم ور عودة الموظف من الإجازة وميقوم المدير المباشر للموظف بتعبئة نموذج العودة من الإجازة ف .٧

 اعتمادها.
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 ( أحكام عامة:٦1مادة )

لا تحتسب الإجازات الرسمية إذا كانت خلال الإجازة السنوية مثل إجازة عيدي الفطر والأضحى  .1

 وإجازة اليوم الوطني ضمن الإجازة السنوية للموظف.

ويعتمد ،والعودة إلى العملفي بعض الحالات الطارئة قد يطلب من الموظف قطع إجازته السنوية  .2

 لاستدعاء وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام.إجراء ا

يعوض الموظف المستدعى من إجازته عن جميع التكاليف التي تحملها مثل تكاليف السفر وأي  .3

مصاريف أخرى إضافية تحملها الموظف إثر هذا الإجراء ويجب على الموظف تقديم المستندات 

 المؤيدة لذلك.

المتبقية من إجازته أو استئناف إجازته بعد إنهاء مهمته بحيث حيل المدة المستدعى تريحق للموظف  .٤

 يعوض الموظف عن تذاكر السفر إلى مقر إجازته إذا كان يقضيها خارج منطقة العمل.

وفي حال مخالفة الموظف لهذا ، لا يجوز للموظف أن يعمل بأجر لدى طرف آخر أثناء إجازته السنوية .٥

 دة التي عمل فيها.ق للجمعية حسم أجر المفإنه يح، الشرط

 لا يجوز تعويض الموظف مادياً عن الإجازة السنوية وهو على رأس العمل وعليه استنفاذها. .٦

 تحتسب مدة السجن الذي لا يستوجب الفصل من الإجازة السنوية إذا طلب الموظف ذلك. .٧

أو أن تحسب فترة ، اتهيمكن للموظف أن يطلب تمديد إجازته السنوية لأيام تحسم من رصيد إجاز .٨

وفي الحالين لا بد من موافقة صاحب ، التمديد إجازة بدون راتب في حال استنفاد رصيد إجازته السنوية

 الصلاحية.

كما لا يجوز للموظف أن يترك خدمة الجمعية ، لا يحق للجمعية إنهاء خدمات الموظف خلال إجازته .٩

 ار كتابي مسبق.خلال إجازته أو بعد عودته منها مباشرة بدون تقديم إخط

 الإجازة نافذة إلا بصدور قرار من صاحب الصلاحية.  لا تكون .1٠

 يجوز للموظف ربط أي إجازة أخرى مع الإجازة السنوية.  .11

 لا يستحق الموظف إجازة أو علاوة سنوية عن المدد التالية: .12

 ( يوماً.2٠أجر والتي تزيد عن ) مدة الإجازة الاستثنائية بدون -أ

 الموظف. ما لم تثبت براءة، مدة كف اليد -ب

 الإعارة.مدة  -ج

 مدة سجن الموظف تنفيذاً لحكم صادر ضدّه ما لم تحتسب كإجازة سنوية. -د
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جب على إدارة الموارد البشرية إصدار تعميم عن مواعيد الإجازات الرسمية قبل حلولها ي .13

 بأسبوع على الأقل.

ستمتاع يجب على مديري الإدارات تنسيق الإجازات السنوية لموظفيهم بما يمكنهم من الا .1٤

 ي مع المحافظة على مقتضيات العمل.بحقهم النظام

يجب على صاحب الصلاحية تنسيق إجازات المديرين ومساعديهم بما يمكنهم من الاستمتاع  .1٥

 بحقهم النظامي مع المحافظة على مقتضيات العمل.

ات يحق للجمعية مطالبة الموظف بتقديم الوثائق الثبوتية اللازمة للإجازات التي تحتاج إلى إثب .1٦

 ذلك.

 

 اب الخامس: الوقاية والرعايةالب

 

 أولاً: الوقاية والسلامة

 ( الوقاية والسلامة:٦2مادة )

 سعياً لحماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمعية التدابير الآتية: .1

 .الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعها -أ

 التدخين في أماكن العمل المعلن عنها.حظر  -ب

 تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ.  -ج

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة. -د

 توفير المياه الصالحة للشرب والاستعمال. -ه

 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب. -و

 يب الموظفين على استخدامها.ة وتدرتأمين وسائل السلامة وأدوات الوقاي -ز

يجب على كافة الموظفين التقيد بتعليمات السلامة والوقاية التي تصدرها الجمعية للحيلولة دون وقوع  .2

 أخطار أو حوادث.

، يصدر الأمين العام قراراً بتحديد الشخص أو الأشخاص المسؤولين عن الوقاية والسلامة في الجمعية .3

 ية:ات الآتويترتب عليهم القيام بالإجراء

 تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين. -أ

التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة  -ب

 اللازمة.
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معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافي  -ج

 تكرارها.

 ري.مة بشكل دومراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلا -د

 ثانياً: الرعاية والعلاج الطبي

 ( الرعاية والعلاج الطبي:٦3مادة )

تؤمن الجمعية في مقر العمل خزانة للإسعافات الطبية تحتوي على كميات كافية من الأدوية والأربطة  .1

ويعهد إلى موظف مدرب أو أكثر ، ( من نظام العمل1٤2والمطهرات وغير ذلك مما أشارت له المادة )

 اللازمة للعمال المصابين. ء الإسعافاتبإجرا

تلتزم الجمعية بتقديم الرعاية الصحية للموظفين حسب الأنظمة والقوانين المعمول بها والصادرة من  .2

 الجهات الرسمية.

 ثالثاً: إصابات العمل وأمراض المهنة

 

 ( إصابات العمل وأمراض المهنة:٦٤مادة )

يبلغ رئيسه المباشر أو الإدارة مباشرة فور ني أن على الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو مرض مه .1

 استطاعته أو يوكل بذلك أحد زملائه وله مراجعة الطبيب مباشرة متى استدعت حالته ذلك.

يجب على كل مسؤول أن يبلغ الجهة المختصة في الجمعية عن حدوث أي إصابة وما تم اتخاذه من  .2

تخضع جميع الحوادث للتحقيق والتحليل كما ، إسعافات طبية نحو المصاب والوقت الذي استغرقه ذلك

 للوصول إلى أسباب الإصابة والإجراءات المتخذة لتلافيهامستقبلاً.

على الجهة المخصصة لعلاج الموظفين أن تبادر بإبلاغ الجمعية عن ظهور أي ظواهر تشير إلى  .3

 إصابات بمرض مهني في العمل.

 مهنية بالتأميناتالاجتماعية.طار التقوم الجمعية بالاشتراك عن جميع الموظفين في فرع الأخ .٤

يطبق في شأن إصابات العمل والأمراض المهنية أحكام فرع الأخطار المهنية من نظام التأمينات  .٥

 الاجتماعية.
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 رابعاً: الرعاية والخدمات الاجتماعية
 

 ( الرعاية والخدمات الاجتماعية:٦٥مادة )

 لم يوجد مسجد قريب. ع العمل إذاتخصص الجمعية مكاناً لتأدية الصلاة المفروضة في موق .1

 تضع الجمعية سياسات خاصة للسلف والقروض التي يمكن منحها للموظفين. .2

إذا تعرض أحد موظفي الجمعية للإيقاف من السلطات الحكومية بسبب قيامه بأعمال تابعة للجمعية فإن  .3

 وأتعابه. الجمعية تتولى متابعة قضيته وتوكيل محامٍ عند اللزوم مع تحمل كافة مصاريفه

 

 ( الهدايا السنوية:٦٦مادة )

 الجمعية لها الحق في تقديم أي هدايا لموظفيها تقديراً لهم على جهودهم المبذولة خلال العام.

 

 ( وفاة الموظف وهو على رأس العمل:٦٧مادة )

 إذا توفي الموظف وهو على رأس العمل فإن الجمعية تتخذ الإجراءات الآتية:

 أياً كان تاريخ وقوع الوفاة.ملاً صرف راتب شهر الوفاة كا .1

 يحتسب شهر الوفاة من مدة الخدمة أياً كان تاريخ وقوع الوفاة. .2

 

 ( نقل جثمان الموظف المُتوفى ونقل عائلته:٦٨مادة )

أو ، أو خارج المملكة ةتربتتكفل الجمعية بمصاريف نقل جثمان الموظف المتوفى إذا كان سيدفن خارج  .1

هله إذا لم تكن الوفاة بسبب إصابة عمل وفي حال كون الوفاة بسبب إصابة قة أدفنه في المملكة بعد مواف

 والدفن.عمل تتكفل التأمينات الاجتماعية بمصاريف النقل 

أو  ةتربتتكفل الجمعية بقيمة نقل أفراد عائلة الموظف المتوفى المعتمدين إذا كانوا سيقيمون خارج  .2

 خارج المملكة.

 

 



                        
 

3٦ 
 

 

 

 ليعة العمتنظيم طبالباب السادس: 
 

 أولاً: ملف الموظف

 ( ملف الموظف:٦٩مادة )

 يجب على إدارة الشؤون الإدارية إعداد ملف خاص لكل موظف. .1

 يجب أن يحتوي ملف الموظف على الوثائق والسجلات الآتية:  .2

 نموذج طلب التوظيف. -أ

 ومحل إقامته الاجتماعيةبياناته الشخصية مثل: الاسم الكامل وجنسيته وتاريخ ميلاده وحالته  -ب

 وبريده الإلكتروني.وخارجهافي المملكة 

 العرض الوظيفي الموقع عليه من قبل الموظف. -ج

 عقد العمل الأصلي الموقع عليه من الطرفين بالإضافة إلى أي تعديلات أو ملحقات للعقد. -د

 بدء مباشرة العمل ونوع عمله وأجره وما يطرأ عليه من تعديلات.  -ه

 ع عليه من الموظف.الوصف الوظيفي الموق -و

 .ميع الشهادات العلمية المصدقة والدورات التدريبية والسجل الأكاديميلج صور -ز

 صورة من شهادات الخبرة. -ح

، )جواز السفر، صور لجميع الوثائق الثبوتية )بطاقة الهوية الوطنية وبطاقة العائلة للسعوديين( -ط

 (.إلخ،... المقيمين معهمبطاقة الإقامة وتصريح العمل لغير السعوديين وأفراد أسرهم و

التقارير والفحوصات الطبية الأصلية كجزء من متطلبات التوظيف لدى الجمعية والتي تحتوي  -ي

 على تقرير نتيجة الفحص الطبي المطلوب للتوظيف.

ل ـــابات العمـــإص، فـــازات الموظـــع إجـــاذج جميـــنم، يةـــازات المرضـــارير : الإجـــتق -ك

نوي موقعةً من ـييم الأداء السنماذج تق، العلاوات، اتالترقي، التي قد تصيبهوأمراض المهنة 

 الموظف لكل سنة خدمة في الجمعية.

 صورة عن المكافآت أو الجزاءات الخاصة بالموظف. -ل

 سجل بالكفالات أو الضمانات التي قدمتها الجمعية لأي جهة أخرى نيابة عن الموظف. -م

السابق مثل الشخصية كما في البند يير يطرأ على بياناته يلتزم الموظف بإبلاغ الجمعية عن أي تغ .3

 إلخ....  ، البريد الإلكترونيالحالة الاجتماعية، حساب البنك، رقم الهاتف، العنوان

تتولى إدارة الشؤون الإدارية مسؤولية المحافظة على ملفات الموظفين وتحديثها طوال فترة عمل  .٤

 الموظف لدى الجمعية.
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 ارة الشؤون الإدارية.ظ عليها من قبل إدن سرية ويجب الحفاعتبر ملفات الموظفيت .٥

تلتزم الجمعية بعدم الكشف عن أي معلومات تخص الموظف لأي شخص من خارج الجمعية دون  .٦

كما يحق ، إلا في حال طلبت هذه المعلومات لجهات أمنية أو قانونية، موافقة خطية من قبل الموظف

عد انتهاء خدمته في لتحق بها الموظف بيها من قبل جهات اللجمعية الإجابة عن أي استفسارات ترد إل

 الجمعية.
 

 ( ضوابط حفظ ملف موظف وتحديثه:٧٠مادة )

والمحافظة عليها بشكل دقيق ، يجب على إدارة الشؤون الإدارية تحديث ملفات وسجلات الموظفين .1

 طوال فترة عمل الموظف لدى الجمعية.

سؤول من وبحضور موظف م، اشربإذن من مديره المبلا يحق للموظف مراجعة ملفه أو سجلاته إلا  .2

 إدارة الشؤون الإدارية.

 لا يحق للموظف استرجاع أو تعديل أو إتلاف أي وثائق أو بيانات موجودة في ملفه لدى الجمعية. .3
 

 ثانياً: حفظ الوثائق الرسمية

 ( ضوابط حفظ الوثائق الرسمية للموظف والتعامل معها:٧1مادة )

رية طوال فترة عمل الموظف لدى إدارة الشؤون الإدا ظف غير السعودي لدىيحفظ جواز سفر المو .1

 الجمعية.

وذلك في الحالات ، يستلم الموظف جواز سفره عند تسليمه رخصة الإقامة لإدارة الشؤون الإدارية .2

 الآتية:

 عند سفر الموظف لقضاء إجازة معتمدة أو القيام بمهمة عمل خارج المملكة. -أ

ظف لدى الجهات ءات رسمية تخص الموالسفر لاستكمال إجرافي حال ضرورة إرفاق جواز  -ب

 الرسمية.

 عند مغادرة المملكة نهائياً بتأشيرة خروج نهائي. -ج

في حال نقل كفالة الموظف لمكان عمل آخر يجب تسليم جواز السفر ورخصة الإقامة وتصريح العمل  .3

 لمكان العمل الجديد بصفته الكفيل الجديد طبقاً للنظام.

 ات بعد انتهاء خدمته.سنو ٥السابق لمدة  في حفظ ملف الموظف للجمعية الحق .٤
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 ثالثاً: الاستعلام عن موظف سابق

 ( ضوابط الاستعلام عن موظف سابق:٧2مادة )

على أي جهة خارجية ترغب في الحصول على معلومات عن موظف سابق أثناء فترة عمله لدى  .1

 الجمعية إرسال طلب خطي للمشرف العام.

الجمعية بإعطاء معلومات أو  قبل الموظف السابق لتخويل الحصول على موافقة خطية منيتوجب  .2

وتتضمن هذه الموافقة الخطية نوع ، بيانات لأي جهة أخرى ما عدا الجهات الامنية والقانونية

 المعلومات التي يسمح بالكشف عنها.

بهذا يخلي الجمعية ، به في حال موافقة الموظف خطياً على كشف المعلومات أو البيانات الخاصة .3

الجهة الأخرى المستعلمة لهذه البيانات باتخاذها بناءً على المعلومات  ؤوليتها من أي قرارات تقوممس

 التي قدمها أو أعطتها الجمعية.

 يجب أن تقتصر المعلومات أو البيانات التي يتم تقديمها عن الموظف للجهات الأخرى على الآتي: .٤

 الموظف لدى الجمعية. بداية ونهاية عمل  -أ

 شغلها. المناصب التي -ب

 تقييم الأداء الوظيفي. -ج

 آخر راتب إجمالي حصل عليه الموظف لدى الجمعية. -د
 

 رابعاً: التوظيف
 

 ( شروط التوظيف:٧3مادة )

 يشترط للتوظيف في الجمعية الآتي:

 أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. .1

( 33(، )32(، )2٦روط والأحكام الواردة في المواد )يجوز استثناءًا توظيف غير السعودي وفقاً للش .2

ولديه رخصة إقامة سارية -بالنسبة للموظف غير السعودي  -مصرحاً له بالعمل من النظام وأن يكون 

 المفعول.

 أن يكون حائزاً على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للعمل بالوظيفة المتاحة. .3

 بها الوظيفة.من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطل أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره الجمعية .٤

 أن يكون لائقاً طبياً بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها الجمعية. .٥

يحق للجمعية إعفاء طالبي العمل السعوديين من شرط أو أكثر من هذه الشروط عدا شرط اللياقة  .٦

 الطبية.
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 ( مسوغات التوظيف:٧٤مادة )

 :العمل لدى الجمعية تقديم الوثائق التاليةعلى كل من يرغب 

 صورة من بطاقة الهوية الوطنية إن كان سعودي الجنسية. .1

 صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان غير سعودي. .2

 صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية. .3

 شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة تحددها الجمعية. .٤

 ظ هذه الوثائق في ملف الموظف.تحف .٥

 د العملامساً: عقخ
 

 ( عقد العمل:٧٥مادة )

تسلم إحداهما للموظف ، يتم التوظيف بموجب عقد عمل يحرر من نسختين أصليتين باللغة العربية .1

وتحفظ الأخرى في ملفه لدى الجمعية ويتضمن العقد بياناً بطبيعة العمل والأجر المتفق عليه وما إذا 

معين وأية بيانات ضرورية مثل حال العقد  محدد المدة أو غير محدد المدة أو لأداء عملكان العقد 

حلي او دولي وحالة الموظف الإجتماعية ان كان متزوج او أعزب ويجوز تحرير العقد بلغة اخرى م

 إلي جانب اللغة العربية على أن يكون النص العربي هو المعتمد دوماً.

باشرة الموظف الفعلية للعمل ولا جاً لجميع الآثار المترتبة عليه من تاريخ ميعتبر عقد العمل سارياً ومنت .2

 اب فترة التجربة إجازة عيد الفطر وعيد الأضحى والإجازة المرضية .تدخل في حس

لا يعتبر الموظف الذي يعمل لدى الجمعية وفقاً للمواد السابقة تحت التجربة ما لم ينص في عقده  .3

ه بصورة واضحة بشرط وتحدد مدة التجربة في عقد عمل، حت التجربةصراحة وكتابة على أنه معين ت

ويجوز وضع الموظف تحت التجربة مرة أخرى لدى الجمعية بالإتفاق مع ،  ألا تتجاوز تسعين يوماً

الموظف وذلك لفترة تجربة ثانية لمدة لا تزيد عن تسعين يوماً بشرط أن تكون في مهنة أخرى أو عمل 

 ( من النظام.٥٤(، )٥3آخر وفق حكم المادتين )

ختلف اختلافاً جوهرياً عن العمل المتفق عليه بغير موافقته تكليف الموظف بعمل يتلتزم الجمعية بعدم  .٤

على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة لا تتجاوز ، الكتابية إلا في حالات الضرورة وبما تقتضيه طبيعة العمل

أن تغيير المهنة في رخصة العمل حين ثلاثين يوماً في السنة وعلى أن تتخذ الإجراءات اللازمة فيش

 الأمر ذلك بالنسبة للموظف غير السعودي.يقتضي 

تلتزم الجمعية بعدم نقل الموظف من مقر عمله الأصلي إلى مكان آخر يقتضي تغيير محل إقامته إذا  .٥

كان من شأن هذا النقل أن يلحق بالموظف ضرراً جسيماً ولم يكن له سبب مشروع تقتضيه طبيعة 

 العمل.
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يخ النقل مع نفقات نقل يعولهم شرعاً ممن يقيمون معه في تار يستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن .٦

 أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على رغبة الموظف.

 

 ( ضوابط عقد العمل:٧٦مادة )

وذلك بناءً على توصيات الإدارة ، يتم التعاقد لبعض الوظائف على أساس شهري أو عمل جزئي .1

 وبموافقة صاحب الصلاحية.، المعنية

 أما بالنسبة للعمالة فتكون مدة العقد )سنتان(.، )سنة واحدة(قد للموظفين تكون مدة الع .2

( يوماً من 1٥يحق للجمعية إلغاء عقد الموظف الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال ) .3

المملكة وإذا لم يضع نفسه تحت تصرف تاريخ العقد بين الطرفين إذا كان متعاقداً معه من داخل 

 له للمملكة إذا كان متعاقداً معه من الخارج .الجمعية فور وصو

إذا لم تثبت صلاحية الموظف خلال فترة التجربة للقيام بواجبات العمل المتفق عليه جاز للجمعية فسخ  .٤

م العمل بشرط أن تتاح ( من نظا٦( فقرة )٨٠عقد العمل دون مكافأة أو إنذار أو تعويض وفقاً للمادة )

 رضته للفسخ.له الفرصة لكي يبدي أسباب معا

 

 سادساً: الترقيات والعلاوات

 ( الترقيات:٧٧مادة )

 الترقيات تتم بشكل سنوي ويجب اعتمادها وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام. .1

 شهر. 12يجب أن لا يتم ترقية أي موظف بأكثر من مرتبة واحدة خلال  .2

 ظيفته الحالية.م وظيفة في درجة وظيفية أعلى من الدرجة الوظيفية لوتكليف الموظف بشغل مها .3

ترقية الدرجة الوظيفية للمنصب الوظيفي للموظف نتيجة زيادة في حجم المهام والمسؤوليات الخاصة  .٤

 بالوظيفة أو المنصب.

ليل يجب على الإدارة المعنية أن تعد مذكرة لتعديل وتحديث الوصف والتح، ملاحظة: في هذه الحالة

، ب الوظيفي لتبرير ترقية المنصب الوظيفيوتوثيق التغييرات التي طرأت على المنص، الوظيفي

 ع توصية مدير الإدارة المعني إلى إدارة الشؤونالإدارية.وإرسالها م

يجب أن تعد الترقيات في أوقات محددة مسبقاً خلال العام ويتم تحديدها بواسطة الجمعية بالتزامن مع  .٥

المالي والتنظيمي المترتب على كما يجب أن يتم مراجعة الأثر ، داء والعلاوات السنويةنتائج تقييم الأ

 ت المعنية بالجمعية قبل اعتمادهاقبل الإدارا الترقيات المقترحة من
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 ( ضوابط الحصول على الترقية:٧٨مادة )

الترقية وذلك قبل القيام بعملية يجب القيام بمراجعة دقيقة لتحديد ما إذا كانت الترقية منسجمة مع متطلبات 

 ترقية الآتي:ومن متطلبات ال، الترقية

 توافر وظيفة شاغرة أو جديدة في الجمعية. .1

 الوظائف الشاغرة يجب أن تكون متوافقة مع خطة الموارد البشرية السنوية المعتمدة للجمعية. .2

يستطيع من خلاله  أن يمتلك الموظف المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة أو يكون قد قدم أداءً .3

 شغل الوظيفة.

 لترقية.جة في تقييم الأداء تستحق اأن يكون الموظف قد حقق نتي .٤

أن يكون الموظف قادراً على تحمل مسؤوليات أكبر من خلال حصوله على المعرفة  .٥

 والمهارات والقدرات المطلوبة لشغل الوظيفة.

 

 ( أحكام عامة:٧٩مادة )

حال ويجوز لصاحب الصلاحية في ، للترقية ما لم يكمل عامين في وظيفته الحاليةلا يعتبر الموظف مؤهلاً  .1

 لأحوال.وجود مسوغ قوي تخفيض هذه المدة بشرط ألا تقل عن سنة في أي حال من ا

 أي استثناء في متطلبات الترقية يجب أن يتم اعتماده وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام. .2

 قييم أدائه لآخر سنتي عمل متتاليتين جيد جداً فأعلى.يعتبر الموظف مؤهلاً للترقية إذا كان ت .3

ية عن إبلاغ الموظفين في الجمعية عن توافر شواغروظيفية وذلك ن الإدارية المسؤولتتولى إدارة الشؤو .٤

 لتشجيعهم من داخل الجمعية على التقدم لشغل هذه الوظائف.

 ضلة للترقية تكون كالآتي:إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف فإن المفا .٥

 الحاصل على تقدير أعلى. -أ

 . يبية أو شهادات علميةالحاصل على دورات تدر -ب

 .في تاريخ المباشرة بالجمعية الأقدمية -ج

 الأكبر سناً. -د

 لا يتم اعتبار تفويض الموظفين بمهمات ومسؤوليات لوظائف أعلى بشكل مؤقت على أنها ترقية. .٦

 تمت ترقيته وفقاً لسلم الرواتب المعتمد.يتم تعديل راتب ووضع الموظف الذي  .٧

 ن تاريخ الترقية.ى راتب ومزايا الوظيفة الجديدة ميستحق الموظف الذي تمت ترقيته عل .٨
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 ( العلاوات :٨٠مادة )

 يتم منح العلاوة من عدمه في ضوء المركز المالي للجمعية. .1

ي على درجة جيد على يكون الموظف مؤهلاً لإستحقاق العلاوة الدورية متى حصل في تقريره الدور .2

 من تاريخ حصوله علىالعلاوة السابقة.الأقل بعد مضي سنة كاملة من تاريخ التحاقه بالخدمة أو 

 يجوز لإدارة الجمعية منح الموظف علاوة استثنائية وفقاً للضوابط التي تضعها في هذا الشأن. .3
 

 سابعاً: التدريب والتأهيل
 

 الموظفين:( تأهيل وتدريب ٨1مادة )

 

 لمعد لهذا الغرض.ويتم قيدهم في السجل ا، تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل موظفيها وإعدادهم مهنياً  .1

يتم تدريب وتأهيل الموظفين تدريباً وتأهيلاً دورياً وفنياً في الداخل والخارج وفق البرامج التي تعد في  .2

 % منالمجموع الكلي للموظفين.٦ة هذا الصدد بهدف تجديد وتطوير مهاراتهم وتنمية معارفهم بنسب

 يستمر صرف أجر الموظف طوال فترة التدريب والتأهيل. .3

 عية تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في الذهاب والعودة كماالجم تتحمل .٤

 تؤمن وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية.

تحمله كافة النفقات التي صرفتها عليه في سبيل يجوز للجمعية أن تنهي تدريب أو تأهيل الموظف وأن  .٥

 وذلك في الحالات الآتية:، ذلك

 هة التي تتولى تدريبه أو تأهيلة أنه غير جاد في ذلك.ير الصادرة عن الجإذا ثبت في التقار -أ

 إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول. -ب
 

 ثامناً: تقيم الأداء

 ( مراحل عملية تقييم الأداء:٨2ادة )م

 تلتزم الجمعية بالقيام بعملية تقييم الأداء من خلال المراحل الآتية:

تحديد المهام الوظيفية لتقييم الأداء: تتكون هذه المرحلة من عملية تحديد المهام الوظيفية الخاصة بتقييم  .1

وبما لا يتجاوز الشهر الأول فيها ومعتمدة الأداء للموظف وكيفية قياسها وتكون عادةً في بداية السنة 

 ى الوصف والتحليل الوظيفي للوظيفة.عل
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قييم الأداء المستمر: تتمثل عملية تقييم الأداء المستمر في عقد اجتماعات قصيرة رسمية وغير رسمية ت .2

 بين المدير وموظفه والتي بها تتم مقارنة أداء الموظف مع الأداء المتوقع منه.

النهائي لأداء الموظف بالمقارنة مع المهام  بداية السنة(: يتمثل تقييم الأداء بالتقييمتقييم الأداء )عند  .3

ويجب أن ، وعوامل التقييم. وتحديد نتيجة التقييم الكلية، الوظيفية المطلوب من الموظف القيام بها

 تراجع النتائج والموافقة عليها من قبل كلٍ من المدير وموظفه.

 

 

 عملية تقييم الأداء:( ضوابط مراحل ٨3مادة )

 

 المهام الوظيفية لتقييم الأداء: المرحلة الأولى: تحديد .1

يتوجب على مدير الإدارة تحديد المهام الوظيفية المطلوبة من الموظف القيام بها والأوزان  -أ

والقدرات ، وذلك لتقييم أداء موظفه وفقاً لمتطلبات الوظيفة ومسؤولياتها، النسبية لتلك المهام

 والمهارات المطلوب من الموظف تحقيقها.

، والقدرات، بمناقشة وشرح المهام الوظيفية ومكونات الأداء الوظيفييقوم مدير الإدارة  -ب

 والمقاييس والأوزان النسبية لموظفه.

ويعتمد ذلك على المستوى الوظيفي ، مهام وظيفية رئيسة لكل وظيفة ٨ - ٥يجب أن يتم تحديد  -ج

 للوظيفة.

 ة: تقييم الأداء المستمر:المرحلة الثاني .2

وتقييم طرق قياس أداء ، أداء الموظف خلال فترة التقييميجب على المدير المباشر مراجعة  -أ

 الموظف وعوامل التقييم المتفق عليها خلال مرحلة تحديد المهام الوظيفية لتقييم الأداء.

 .يجب أن يتم عقد اجتماعات قصيرة منتظمة مع الموظف لتقييم أداءه بشكل مستمر -ب

 يجب أن تهدف عملية تقييم الأداء المستمر إلى: -ج

 اشرة بين الأداء الفعلي والمطلوب.مقارنة مب •

تحديد الفجوات والتحسينات المطلوبة في أداء الموظف وفي الكفاءات المطلوبة لشاغل  •

 الوظيفة.

 مناقشة وتعديل نشاطات العمل وأولوياته لضمان تحقيق المراد من التقييم. •
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 ة تقييم الأداء المستمر غير الرسمية على الآتي:جب أن تشمل عمليي -د

 ء. توجيه الأدا •

 مراقبة الأداء. •

 الإشراف والإرشاد. •

 تقديم واستقبال الآراء وأخذ الإرشادات.  •

 تعديل توقعات الأداء. •

 المرحلة الثالثة: تقييم الأداء: .3

 المحدد.تلتزم الجمعية بالتأكد من أن كل موظف يحصل على نتيجة تقييم أداءه في الوقت  -أ

 الكفاءات. يجب أن يقود تقييم الأداء إلى تحديد الفجوات في المهارات و -ب

 يجب أن تتم مناقشة احتياجات التدريب والتطوير. -ج

يُخطر الموظف بصورة من تقييم الأدآء فور اعتماده ويحق للموظف أن يتظلم من التقرير وفقاً  -د

 لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة.

 ع المدير وموظفه على نموذج تقييم الأداء.يجب أن يوق -ه

، جمعية تقديم المقترحات لتعزيز فعالية وعدالة نظام تقييم الأداءعلى كل إدارة وموظف في ال -و

 والتأكد من توافقه المستمر مع أهداف الجمعية الاستراتجية.

أكد من يجب أن تتم مراجعة وتطوير ومراقبة نظام تقييم الأداء باستمرار من قبل الجمعية للت -ز

 تحقيق متطلبات وأهداف الجمعية وخطط عملها.

 

 تقييم الأداء:( طرق ٨٤مادة )

، وهي المعرفة، إن نظام تقييم الأداء الخاص بالجمعية يقوم على أساس التقييم عن طريق المهام الوظيفية

ويتم تقييم ، والمتطلبات الأساسية للقيامبالعمل بشكل فعّال، والقدرات والسلوكيات الضرورية، والمهارات

القدرات والمهارات لدى الموظف عند قيامه المهارات وقدرات الموظف بشكل واضح من خلال تقييم مستوى 

 بمهام ومسؤوليات الوظيفة.
 

 ( أحكام عامة:٨٥مادة )

ويتم تجميع نتائج التقييمين في ، يتم تقييم أداء الموظف بالجمعية بشكل نصف سنوي )كل ستة أشهر( .1

 المالية وأخذ متوسطهما لتحديد تقييم الموظف السنوي.نهاية السنة 

 لأداء جميع الموظفين بالجمعية.يشمل نظام تقييم ا .2
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 تم تقييم الأداء الوظيفي رسمياً مرة كل سنة عند بداية السنة المالية وبمدة لا تتجاوز شهرا واحدا.ي .3

عملية تقييم الأداء على أنها ويجب أن تعتبر ، يجب إجراء عملية تقييم الأداء بأسلوب صريح وعادل .٤

 تجربه إيجابية لكل من الموظف ومقيّم الأداء.

وكل مراجعة للأداء يجب أن تسجل نشاطات التطوير ، أن يتم التركيز على تطوير الأداءيجب  .٥

 وتحقيقها خلال السنة المقبلة.

يم يجب أن يكون الموظف قد قضى في الخدمة ستة أشهر على الأقل حتى يكون مؤهلاً لعملية تقي .٦

 الأداء.

كما ، ة من مصادر متعددةيتم توحيد الإفاد، في حال عمل الموظف تحت إشراف أكثر من مدير مباشر .٧

 يتم تقييم الأداء كنسبة وفقاً للفترة التي أمضاها الموظف تحت إشراف كل مدير.

إذا أوقف الموظف بسبب أمني عن عمله لأمر شخصي وكانت مدة إيقافه تزيد عن ستة أشهر يؤجل  .٨

أدائه بما تبقى من قيم ، فإذا انتهى الإيقاف بعدم صدور حكم شرعي عليه، أدائه لحين إنهاء الإيقاف تقييم

 السنة.

 إذا أوقف الموظف بسبب خاص بالجمعية فلا يؤجل تقييم أدآئه. .٩

يعرض أمر الموظف الذي قيم أدآئه بدرجة متوسط لسنتين متتاليتين على صاحب الصلاحية  .1٠

ظيفة في نفس مستواه الوظيفي تكون أكثر ملائمة له فإذا تم تقديره بتقرير لمحاسبته والنظر في نقله لو

 بمرتبة ضعيف أو متوسط أنهيت خدمته.تالي 

يتم إنهاء خدمات الموظف )بجميع المستويات الإدارية( الذي يحصل على تقييم أداء بدرجة  .11

 ضعيف خلال سنتين متتاليتين.
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 لفصل السادسا

 ظفينإدارة علاقات الجمعية والمو

 

 . قواعد النظافة الشخصية والمظهر6.1

 ات والاجازات. إدارة اوقات الدوام والمغادر6.2

 والوكالة الإنتداب. إدارة 6.3

 وتظلمات الموظفين شكاوى. إدارة 6.4

 . إعداد الكتب المطلوبة من قبل الموظفين6.5

 . تطبيق العقوبات التأديبية6.6

 

 . قواعد النظافة الشخصية والمظهر 1.٦

 الاهداف :

، وايجةاد الخطةوط العريضةة  اهميةة النظافةة الشخصةية والمظهةر الحسةن علىتوعية الموظفين 

 لضبطهما من اجل : 

 عكس صورة ايجابية واحترافية عن الجمعية .  •

 مراعاة الذوق العام . •
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 ( : ٧٠لمادة )ا

اهمية الاعتنةاء بالنظافةة الشخصةية والمظهةر ، ومتابعةة  علىالموظفين  يتولي المسئول الاداري مسئولية توعية

 ها . علىمات الخاصة بها وتنبيههم علىاتباع الت

 ( : ٧1المادة )

جميع الموظفين الاعتناء بنظافتهم الشخصية والظهور والاحتفاظ بالمظهر اللائةق مةن خةلال امةتلاك  علىيتحتم 

الةةذوق المناسةةب لتنسةةيق الملابةةس والاهتمةةام بالأناقةةة الشخصةةية والترتيةةب والتقيةةد باللبةةاس المناسةةب والمحتشةةم 

 والمريح في مقر العمل وفي الميدان . 

 

 ات والاجازات . إدارة اوقات الدوام والمغادر2.٦

 الاهداف :       

 ايجاد اطار موحد ينظم اوقات الدوام ويضبط المغادرات والاجازات لـــ : 

 نظام العمل .  علىمنح الموظفين الحقوق والمزايا الوظيفية بما يتماشي مع او يتفوق  •

 تعزيز انضباط الموظفين .  •

 ة . علىرفع الكفاءة والفا علىية بصورة منتظمة تساعد ضمان سير اعمال الجمع •

 

 ( : ٧2المادة )

 ايام العمل وساعات الدوام : 

( ايام عمل بواقع ٥) على( ساعة موزعة ٤٠تحدد ساعات الدوام الاعتيادية في اسبوع العمل الواحد بــ )  -أ

م السةبت مةن كةل اسةبوع ان يكةون يةو علىيومية ( ساعات عمل يوميا يضاف في منتصفها فترة راحة ٨)

ان يحةق للةرئيس  علةىهو يوم الراحة الاسبوعية ، ويوم الجمعة من كل اسبوع ويوم العطلةة الاسةبوعية و

 المباشر استدعاء واحد او اكثر من موظفيه 

بةدل ( ساعات بحسب متطلبات العمل من دون اسةتحقاق الموظةف او المةوظفين ل٨للعمل يوم السبت لمدة )

 وم . إلىافية عن ذلك ساعات العمل الاض

 مات الصادرة عن الحكومة في حينه .علىالت علىتحدد ساعات الدوام في شهر رمضان المبارك ، بناء  -ب
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 ( : ٧3لمادة )ا

يجوز تشغيل الموظفين في غير اوقات العمل الرسمية في حالات الضرورة وبالشروط والاوضةاع المحةددة فةي 

شةةر بتحريةةر نمةةوذج " تشةةغيل سةةاعات اضةةافية " مةةع بيةةان الاعمةةال ان يقةةوم الةةرئيس المبا علةةىنظةةام العمةةل ، 

المطلوب انجازها وعدد الساعات اللازمة لذلك وعةدد واسةماء المةوظفين المطلةوب تشةغيلهم ، ثةم يقةوم بارسةال 

ادارة  إلةىة منةه قبةل الموعةد المحةدد للتشةغيل لاعتمةاده وارسةال نسةخ الماليةةالنموذج لادارة المةوارد البشةرية و

 والادارية .  الماليةون الشئ

 ( : ٧٤المادة )

الموظف الحضور في الاوقات المحددة للدوام الرسمي ، واثبات حضوره ومغادرته بحسب النظام  على -أ

رسمي بعد تعبئة النموذج المقرر للمغادرة ، مهما كان اسبابها  المتبع ولا يجوز له مغادرة عمله الا باذن

 ، والا تعرض لجزاء تاديبي . 

تم احتساب او متابعة التاخيرات لغاية الدقيقة العاشةرة مةن سةاعة بدايةة الةدوام الرسةمي المحةدد لبةدء لا ي -ب

 يوم العمل . 

خةلال  –لأي سةبب كةان  –ددة في حال اضطر الموظف للتاخر عن ساعات بداية الدوام الرسةمية المحة -ج

ر بهةذا التةأخير ، قبةل انقضةاء ه وبأي وسيلة ممكنة ابلاغ رئيسةه المباشةعلىايام العمل الرسمية ، فيجب 

 ان يتم حسم مدة التاخير كاملة بالدقائق من اول دقيقة . علىالدقائق العشر الاولي من بداية الدوام ، و

اربةةع مةةرات فةةي الشةةهر الواحةةد، بغةةض النظةةر عةةن  فةةي حةةال تجةةاوز عةةدد التةةأخيرات الخاضةةعة للحسةةم -د

 علةىحةة الجةزاءات التاديبيةة الملحقةة بالنظةام هةا بلائعلىمجموع مددها ، يتم تطبيق العقوبة المنصوص 

جانب حسم دقائق التأخير من رصيد الاجازات السنوية في حال كفايته ، او مةن الراتةب  إلىالموظف ، 

 .  في حال نفاذ رصيد الاجازات السنوية

 ة لمغادرة مكان العمل : إلىيعتمد الجمعية الانواع الت -ه

 المغادرة الشخصية :  .1

 

صي لعدد المغادرات الشخصية المسموح بها للموظف باربعة مغادرات شهريا يحدد الحد الاق •

بحيث يتم حسم يوم واحد من ايام الاجازة السنوية الممنوحة عن كةل مغةادرة اضةافية  ، او  ،

 حسمه من الراتب في حالة نفاذها . 

اوز مةدة يحدد الحد الاقصي لمدة المغادرة الشخصية الواحدة بثلاث ساعات ، شريطة الا تتجة •

 ساعات في الشهر . ٨ة إلىالمغادرات الاجم

 مغادرة الشخصية من خلال تعبئة نموذج المغادرة الشخصية المعتمد . يتقدم الموظف بطلب ال •

ذلةك  علةىفي حال مغادرة مركز العمةل بةدون إذن ، يعتبةر الموظةف مخالفةا للنظةام ويعاقةب  •

 حسم  إلىديبية المعتمدة بالاضافة ها بلائحة الجزاءات التاعلىبحسب العقوبات المنصوص 
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ية في حال كفايته او من الراتب في حال نفاذ رصيد مدة المغادرة من رصيد الاجازات السنو

 الاجازات السنوية . 

الةرغم مةن الحةاح مصةلحة  علةىاسةتثناء للمغةادرة الشخصةية  علىفي حال حصول الموظف  •

عمله ولكنه لم يعةد ، ،يخصةم يةوم مةن  ان يعود بعد المغادرة لاستكمال علىبقائه  علىالعمل 

م يتةوفر لديةه رصةيد للاجةازات ، امةا فةي حةال عودتةه مةن اجازاته السنوية او من راتبه اذا ل

مركز عمله وتطلب عمله بذل ساعات عمةل اضةافية بعةد انقةذاء سةاعات العمةل  إلىالمغادرة 

 الرسمية ، فيمنح بذل ساعات عمل اضافي بحسب الانظمة المتبعة . 

 لمغادرة الرسمية ا  .2

ر لموظفةه رسةةميا ، للقيةام بمهمةةة تعتمةد المغةةادرة الرسةمية فةةي حالةة تكليةةف الةرئيس المباشةة •

رسمية تتطلب منةه الخةروج مةن الجمعيةة فةي اوقةات الةدوام الرسةمي ، او المةوظفين الةذين 

 يتطلب عملهم الخروج من الجمعية ضمن يوم العمل الواحد .

غادرات الرسةمية خةلال يةوم العمةل الواحةد ، فهةي مقترنةة ليس هناك عدد او مدة محددة للم •

 عية .بحاجة العمل والجم

 التكليف بمهمة رسمية  .3

يعتمد التكليف بمهمة رسمية في حالة تكليف رسمي من الةرئيس المباشةر للموظةف المعنةي  •

هدفها عمل يتطلب منه الخروج من الجمعية لمدة تزيةد عةن يةوم عمةل واحةد ، حيةث يكةون 

 متواجد عند بداية و/ او نهاية الدوام . الموظف غير

 

اثبات الحضور او الانصراف من العمل يعتبر مخالفا للنظام ويعاقةب في حال ثبت تلاعب الموظف في  -و

 إلةىبالاضةافة  المعتمةدة.هةا بلائحةة الجةزاءات التاديبيةة علىه الموظف بحسب العقوبةات المنصةوص على

او مةن الراتةب فةي حةال نفةاذ رصةيد  كفايتةه.ية فةي حةال حسم مدة المغادرة من رصيد الاجازات السةنو

 السنوية.الاجازات 

 ( : ٧٥المادة )

 ة:إلىالتيمنح الموظف في الجمعية الاجازات  العمل،مع مراعاة احكام نظام 

 السنوية:الاجازة  -1

 يوما .  3٠يمنح الموظف رصيدا سنويا من الاجازات المستحقة مقدارها  •

والاعياد الدينية وايام العطلةة الاسةبوعية مةن الاجةازة السةنوية تحتسب  ايام العطل ارسمية  •

اذا وقعت خلالها ، اما اذا وقعت في بداية او نهاية الاجازة عندئذ لا تعتبةر جةزءا منهةا ولا 

 تحتسب منها .
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وم الاول من شهر محرم مةن كةل سةنة بةاثر إلىجازة السنوية للموظف ابتداء من تحتسب الا •

واذا عين خلال السنة فتحتسب له اجازة نسبية عن المدة الواقعة بين  المدة،نسبي من كامل 

 السنة.وم الاخير من شهر ذي الحجة من تلك إلىتاريخ مباشرته العمل و

ستغل لسنة هجريةة لاحقةة واحةدة فقةط ، بحيةث يتم تدوير رصيد الاجازات السنوية غير الم •

اذا انقضةت السةنة اللاحقةة دون  يسقط حق الموظف في الاستفادة من تلك الاجةازة المةدورة

اجازتةةه ،  علةةىاسةتعمالها ، ولةةذلك لا يجةةوز للجمعيةة رفةةض طلةةب الموظةةف فةي الحصةةول 

 والاكتفاء ببرمجتها ، بما يتناسب مع مصلحة العمل والموظف . 

الجمعية تعويضةا نقةديا كبةدل عةن عةدم اسةتغلال الاجةازة السةنوية ، الا عنةد انتهةاء لا تدفع  •

يحق لةه تقاضةي الاجةر عةن الايةام التةي لةم يسةتعملها مةن اجةازات العةام خدمة الموظف ، ف

اسةةتحقه  إلىاسةةاس اخةةر راتةةب اجمةة علةةىوالسةةابق ويةةتم تقةةدير التعةةويض النقةةدي  إلىالحةة

اسةتحقاقه فيسةترد منةه راتةب  علةىالاجةازة مةا يزيةد  الموظف .اما اذا كةان قةد اسةتعمل مةن

 بب الوفاة .الايام الزائدة الا اذا حصل انتهاء الخدمة بس

في حال انهاء خدمات موظةف لوصةوله لسةن التقاعةد ، يحةق لةه تقاضةي الاجةر عةن الايةام  •

والسةابق والةذي يسةبقه ، ويةتم تقةدير التعةويض  إلىالتي لم يستعملها من اجةازات العةام الحة

اسةتحقه الموظةةف ، شةريطة الا يتجةاوز التعةةويض  إلىاسةاس اخةةر راتةب اجمة علةىالنقةدي 

 لقيمة المترتبة عن اجازات سنتين . النقدي الممنوح ا

من  السنة،يمكن للموظف التقدم بطلب الموافقة للاستفادة من الرصيد النسبي المتبقي لنهاية  •

ان يكةون قةد  علةىفي حال نفاذ رصيده من الاجازات السةنوية المتراكمةة  السنوية،اجازاته 

 الخدمة.قضي ما لا يقل عن سنة في 

لسةةنوية النسةةبية عةةن المةةدة التةةي بكةةون فيهةةا فةةي اجةةازة دون لا يسةةتحق الموظةةف الاجةةازة ا •

 راتب.

 علةىها كتابيا ويقدم الموظف النموذج المقرر قبل يةوم واحةد علىيكون طلب الاجازة والرد  •

الاقةةل مةةن التةةاريخ المحةةدد لبةةدء الاجةةازة ويبةةين فيهةةا المةةدة وتةةاريخ الابتةةداء والمكةةان الةةذي 

 سيقضيها فيه وعنوانه اثناءها . 

الاجةازة ، الا فةي  علةىيجوز للموظف ترك عمله قبل ان يتسلم اشةعارا خطيةا بالموافقةة لا  •

 جازة . ها المرجع المختص بمنح الاعلىالحالات الاضطرارية التي يوافق 

ها علىيجوز تقصير مدة الاجازة السنوية او تاجيلها او الغائها بقرار من المرجع الذي وافق  •

لة سةةفر يلجمعيةةة نفقةةات عودتةةه بوسةةذلةةك ، وتتحمةةل ا اذا اقتضةةت مصةةلحة العمةةل الرسةةمي

رصةيد أجازاتةه  إلىمسموح بها سواء كان داخل المملكة او خارجها ، وفي هذه الحالة يرد 

 لمدة المتبقية من مدة الاجازة .ما يعادل ا
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ه ان يعلةم رئيسةه المباشةر فةورا علىةذا اضطر الموظف للتغيب عةن العمةل بعةذر مشةروع فا •

تغيبةه وبأسةرع وقةت  علةى إلىو برقيةا او كتابيةا قبةل انقضةاء يةوم العمةل التة،سواء شةفويا ا

 دته للعمل . ه ذلك ، وان يقوم بتعبئة نموذج الاجازة المقرر عند عوعلىممكن اذا تعذر 

لا يستحق للموظف أي رواتب او علاوات او مكافات عن المدة التي يتغيب فيها عن عملةه  •

ضافة لتعرضه للاجراءات التاديبية وفقا لاحكةام هةذه الرسمي دون سبب مشروع وذلك بالا

 اللائحة . 

 القصيرة:الاجازة المرضية  -2

مرضةية قصةيرة مدفوعةة الراتةب  كاجةازات السةنة،يوما في  (1٤يحق للموظف الاستفادة من ) •

 دون.( ايام فما ٧)كانت مدتها  معتمدة،إذاتمنح بقرار من جهة طبية  الشهرية،والعلاوات 

ه ابلاغ مديره المباشر باسرع وقت ،وتقدم علىاخذ اجازة مرضية ف إلىالموظف  في حالة حاجة •

الاجةةازة المعتمةةدة عنةةد عودتةةه التقريةةر الطبةةي للمسةةئول الاداري للبةةت فةةي شةةانه ومةةلء نمةةوذج 

 لموقع العمل .

اذا اصةةيب الموظةةف بمةةرض وهةةو خةةارج المملكةةة بمهمةةة رسةةمية او اجةةازة قانونيةةة باسةةتثناء  •

تقريةر  علةىاتب واستحق اجازة مرضية قصيرة لا تتجاوز اسبوعا واحدا بنةاء الاجازة بدون ر

ضةه بأسةرع وقةت ممكةن ، الموظف في هذه الحالةة ان يعلةم الجمعيةة بمر علىمن طبيب واحد ف

 ه .علىها التقرير الطبي الذي حصل إلىوان يرسل 

تةةه المرضةةية اذا اعتمةةدت الاجةةازة المرضةةية القصةةيرة للموظةةف وكةةان قةةد اسةةتنفذ قةةرار اجاز •

 في حال نفاذ إلىالقصيرة ، فتحسب من رصيد اجازته السنوية ، او تخصم من راتبه الاجم

 ها .  •

فيها اعتماد التقريةر الطبةي ، تعامةل الاجةازة معاملةة الاجةازة في الحالات التي يرفض الجمعية  •

 بدون راتب . 

 الماليةةةر الشةةئون فةةي حةةال سةةاور الشةةك الةةرئيس المباشةةر للموظةةف او رئيسةةه الأعلةةى او مةةدي •

نظةام الةدوام ، ورفةض الموظةف  علةىوالادارية حيال امكانية ادعاء الموظف المرض للتحايةل 

الطبةةي بواسةطة الطبيةب الةةذي تكلفةه الجمعيةة بةةإجراءات  المشةكوك فةي امةةره للخضةوع للكشةف

هةةا فةةي لائحةةة الجةةزاءات علىالفحوصةةات اللازمةةة للتحقيةةق ، فإنةةه يتعةةرض للعقوبةةة المنصةةوص 

 جانب معاملة تلك الفترة من الغياب معاملة الاجازة بدون الراتب. إلىديبية التأ
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 الاجازة المرضية الطويلة : -3

تمنح الاجازة المرضية الطويلة بقرار من جهة طبية عاملة لدي مستشفى ، اذا كانت مدتها تزيد  •

 (أيام .٧عن )

 ات الممنوحةة للمواصةلاتيتقاضى الموظف المجاز مرضيا راتبه الاساسي كةاملا ، مةع العةلاو •

لتةي ، ونصةف ذلةك الراتةب مةع كامةل العةلاوات عةن المةدة ا ىوالسكن عن الاشهر الثلاثة الاول

،ويعتبةر بةدء مةدة الاجةازة المرضةية مةن  اخةرىيقضيها فةي المةرذ بعةد ذلةك لمةدة ثةلاث اشةهر 

 التاريخ الذي تحدده الجهة الطبية المعتمدة .

لدي معاينة الموظف بعةد مضةي سةتة اشةهر ،ان مرضةه قابةل اذا وجدت الجهة الطبية المعتمدة  •

 اخةرىمجلس الادارة تمديد اجازته مةدة استئناف عمله ،فيجوز ل علىللشفاء ، ولكنه ليس قادرا 

 لا تتجاوز ثلاث اشهر بنصف راتيه وكامل العلاوات . 

مةن قبةل اذا لم يشف الموظف من مرضةه بعةد مضةي المةدتين المحةددتين اعةلاه ،فتعةاد معاينتةه  •

،فإذا وجد لدي معاينته انه لم يشف من مرضه او ان مرضةه  اخرىالجهة الطبية المعتمدة مرة 

 لشفاء فتنتهي خدماته حكما لعدم لياقته الصحية .غير قال ل

اذا اصيب الموظف بمرض وهو خارج المملكة بمهمة رسمية او اجازة قانونية واستحق اجازة  •

الموظف في هذه الحالة  علىتقرير من طبيب واحد ف علىاء مرضية لا تتجاوز اسبوعا واحدا بن

ه . علىةها التقرير الطبي الذي حصةل إلىوان يرسل  ان يعلم الجمعية برقيا بأسرع وقت ممكن ،

تقرير  علىه الحصول علىاذا استمر مرض الموظف لمدة تزيد عن اسبوع وهو خارج المملكة ف

ن او مةن مةدير مستشةفى ، وان يعلةم الجمعيةة طبي اخةر باسةتمرار مرضةه بشةهادة طبيبةين اثنةي

هةا بأسةرع وقةت ممكةن لعرضةها ىعلها التقارير التةي حصةل إلىبرقيا بوضعه المرضي ويرسل 

هةا فةور عودتةه إلىان يقةدم نفسةه  علةىجهة طبية معتمدة للنظر فيهةا وقبولهةا أو رفضةها ،  على

 لفحصه . 

ة الطبيةة المعتمةدة ، تعامةل معاملةة الاجةازة اذا لم يعتمد الاجازة المرضية الطويلة من قبل الجه •

 يوما  1٥٠جاوزت مدتها جانب ذلك يتعرض الموظف للفصل اذا ت إلىبدون راتب . 

 

 الاجازة الناجمة عن اصابة عمل : -٤

فةةي حةةل تعةةرض الموظةةف لإصةةابة عمةةل ،يتقاضةةى الموظةةف كامةةل راتبةةه الاساسةةي وكامةةل  •

من الاصابة كما تحددها الجهة الطبية المعتمدة  العلاوات عن كل المدة التي يقضيها في التعافي

اينته مةن قبةل الجةان الطبيةة المختةارة ، بعةد ان لا تتجاوز تسعة اشهر ،فإذا وجد لدي مع على، 

 مضي تلك المدة ،ان اصابته غير قابلة للشفاء فتنتهي خدماته حكما لعدم لياقته الصحية .
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 اجازة الحداد  -٥

 نمحسةوبة مة والعةلاوات، وغيةرثلاثة ايام مدفوعةة الراتةب  هاالحداد، مدتيحق للموظف اجازة  •

الدرجةة الاولةي ) أي : الاب ، الام ،الةزوج ،الزوجةة  في حالة وفاة قريةب مةن السنوية،اجازته 

،الابنةةاء ،الاشةةقاء(واجازة مةةدتها يةةوم واحةةد مدفوعةةة الراتةةب والعةةلاوات ،وغيةةر محسةةوبة مةةن 

الدرجةة الثانيةة )أي : الاجةداد ، الاعمةام / العمةات ، اجازته السنوية ،في حالةة وفةاة قريةب مةن 

 (. الاخوال/الخالات، أبناء وبنات العم والخال

 

 اجازة الزواج :  -٦

يحق للموظف الانتفاع من اجازته مدتها ثلاثة ايام مع كامةل الراتةب والعةلاوات ، عنةد الةزواج  •

 ي فقط . ان يكون زواجه للمرة الاول على،غير محسومة من اجازته السنوية ،

 

 اجازة الأبوة :  -٧

راتةب والعةلاوات لمةدة يةوم ،مةع كامةل ال –عنةدما يةرزق بمولةود  –يحق للموظف أجةازه أبةوة  •

 ،غير محسومة من اجازته السنوية .

 

 أجازه الحج :  -٨

( يومةةا براتةةب كامةةل مةةع 21يحةةق للموظةةف الةةذي يةةود أداء فريضةةة الحةةج طلةةب اجةةازة مةةدتها ) •

انتفةع مةن مثةل هةذه الاجةازة خةلال مةدة خدمتةه فةي الجمعيةة ،  العلاوات ، شريطة الا يكةون قةد

 الاقل بشكل متواصل  علىمعية خمس سنوات خدمته في الج علىان يكون قد مضي  علىو

 

 الاجازة بدون راتب :  -٩

طلب اجةازة او  يحق للموظف الذي اكمل مدة خدمة في الجمعية تتجاوز ثلاث سنوات متصلة ، •

 علةىاذ رصةيده الكامةل مةن الاجةازات السةنوية ، تعتمةد مةدتها اجازات بدون راتب فةي حةال نفة

 الاتفاق بين الموظف ورئيسه المباشر والمدير العام ، بموافقة المدير العام . 

اذا تجاوزت مدة الاجازة بدون راتب ستة عشر يوما فةي الشةهر الواحةد ، يجةب غلةي المسةئول  •

ة بإيقةاف اشةتراك الموظةف ، ويعةاد تفعيةل ابلاغ المؤسسة العامةة للتأمينةات الاجتماعيةالاداري 

اشتراكه عند عودته لمزاولة عمله ، الا في الحالات التي يرغب الموظف فيها بتحمل دفع كامل 

للأقساط الشهرية للتأمينات الاجتماعية عن فترة الاجةازة بةدون راتةب بصةفة فرديةة ، بحيةث لا 

 عية أى نسبة كانت تتحمل الجم

ة السنوية ، أو الراتب أو أي علاوة مترتبة عن المدة التي يكون فيها لا يستحق الموظف الاجاز •

 في اجازة دون راتب .
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 لاجازات الرسمية الدينية منها والوطنية  : ا -1٠

يستحق كافة الموظفين اجازة مدفوعةة الراتةب والعةلاوات فةي العطةلات والاعيةاد الرسةمية  •
 ا نظام العمل وهي محددة كما يلي : .التي يقرره

لليةةوم التاسةةع  إلىوم التةةإلىةةاجةةازة عيةةد الفطةةر بارابعةةة ايةةام تبةةدا مةةن تحةةدد  .1
 والعشرين من شهر رمضان المبارك بحسب تقويم ام القري .

 تحدد اجازة عيد الاضحي بخمسة ايام تبدا من يوم الوقوف بعرفة .  .2
د يصةادف اول الميةزان ، واذا وم الوطني للمملكة بيوم واحةإلىتحدد اجازة  .3

وم الةذي إلىم يةوم راحةة اسةبوعية يعةوض الموظةف عنةه بةوإلىصادف هذا 
 سبقه او الذي يليه . 

 

 والوكالة  الإنتدابادارة  .3.٦
 

 لاهداف : ا

 تنظيم عمليات تكليف المواطنين بالمهام الرسمية .  •

 اجة . ضمان استمرارية العمل من خلال ايجاد البديل المناسب عند الح •

 ن . الاستفادة من قدرات وخبرات الموظفي •
 

 ( : ٧٦المادة )

يجوز تكليف الموظف بالقيةام بمهمةة او مهةام رسةمية محةدة داخةل المملكةة او خارجهةا  .أ
يعتبر المنتدب في نطاق الخدمةة خةلال  هعلىلفترة مؤقتة وفقا لمقتضيات العمل ، وبناء 

 بالكامل .  إلىويصرف راتبه الاجم الإنتدابمدة 
ص تعبئة " نمةوذج طلةب انتةداب موظةف " المدير المخت علىلانتداب موظف ، يتسني  .ب

مةع تحديةد المةدن والمةدد الزمنيةة  – الإنتةدابالاقةل مةن بةدء  علةىقبل يوم عمةل واحةد 
زيةارة اكثةر مةن مدينةة ، وتسةليمه لادارة  الإنتدابمل اذا ش الإنتدابالمخطط لها خلال 
المرصةودة لمراجعتها والتاكد من كفاية مخصصات الموازنةة  الماليةالموارد البشرية و

 ، ومن ثم رفعها للمدير العام للموافقة والاعتماد . 
طلةةب لانتةةداب موظةةف ، يةةتم ارسةةال نسةةخة مةةن  علةةىفةةي حةةال مصةةادفة المةةدير العةةام  .ج

رئيس الحسابات لاتحاذ التةدابير اللازمةة ) كصةرف السةلف تحةت حسةاب  إلىالنموذج 
)أي المنتةدب( ليحةتفظ  المأموريات ( في حين تسةلم النسةخة الاصةلية للقيةام بالمأموريةة

 بها لحين انتهاء مأموريته . 
يتولي المسئول الاداري مهةام القيةام بالترتيبةات الاداريةة واللوجسةتية التةي تسةهل مهةام  .د

 ( . الإنتدابمثل: إعداد الخطابات اللازمة ، وانهاء اجاء المنتدب ) 
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 –سةاعة  ٤٨مركةز عملةه خةلال  إلةى الإنتةدابفور عودتةه مةن  –المنتدب  علىيتحتم  .ه
 القيام بما يلي : 

او تةةم  الإنتةةدابتحريةةر الجةةزء الخةةاص ب "بيةةان المنتةةدب " سةةواء اكتملةةت عمليةةة  -1
 تص .قطعها لسبب او لاخر ،واعتماده من المدير المخ

المسةةئول الاداري لتحديةةد  إلةةىالمصةةادق  الإنتةةدابتسةةليم النسةةخة الاصةةلية لطلةةب  -2
 ، طبقا لانظمة اللائحة .  بالإنتداالمستحقات وتسوية حساب التعويضات عن 

 

يمنح كافة الموظفين الذي يتم انتدابهم لاداء مهمة او مهام رسمية بصفة مؤقتة داخل او  .و
( من المةادة إلىالتو على) ٦،  ٥فر المبينة في البندين خارج المملكة بدلات التنقل والس

 ( من هذه اللائحة . ٤٠)
 

 ( : ٧٧المادة )

 

ائف الاداريةة او غيةر الاداريةة او تغيةب شةاغلهل عنهةا لاي سةبب مةن عند شةعور اي وظيفةة مةن الوظة -أ
لمدير العام ان يكلةف موظفةا اخةرا بصةفة مؤقتةة بالقيةام لقصيرة لا تتجاوز ثلاثة اشهر ، فالاسباب لمدة 

باعمال ومهام تلك الوظيفة لتسيير الاعمال ، لمدة محدودة لا تتجاوز ثلاثة اشةهر بحيةث يقةوم الموظةف 
مهام الوظيفةة التةي يسةيرها دون اعطائةه حقةوق المصةادفة واتخةاذ  إلىته الاصلية بالاضافة بمهام وظيف

 ذلك حقا للموظف الوكيل بالترقية لتلك الوظيفة كأصيل .  لىعالقرارات دون ان يترتب 
عند شعور اي وظيفة من الوظةائف الاداريةة او غيةر الاداريةة ، او تغيةب شةاغلها عنهةا لاي سةبب مةن  -ب

المةةدي القصةةير ،  علةةىمةةدة طويلةةة تتجةةاوز ثلاثةةة اشةةهر ، ولةةم يكةةن هنةةاك نيةةة لشةةغل الشةةاغر الاسةةباب ل
فةةا اخةةرا بالوكالةةة للقيةةام باعمةةال ومهةةام تلةةك الوظيفةةة ، بحيةةث يكةةون مةةن فاللمةةدير العةةام ان يكلةةف موظ
الاوراق والمراسةةلات الرسةةمية فةةي  ىمتابعةةة سةةير العمةةل ، والتوقيةةع علةة واجبةةات الموظةةف الاساسةةية

راتبةةه  إلةةىذلةةك بةةدلا يضةةاف  ىفتةةه الاصةةلية ويحةةق للموظةةف بنةةاء علةةجانةةب وظي ىة الثانيةةة الةةظيفةةالو
دودة فةي هةذه اللائحةة . حةفةة الثانيةة يحتسةب وفةق الحةدود المفيه فةي الوظيالاساسي عن كل شهر عمل 

 تلك الوظيفة الثانية في حال شعورها نهائيا . علىومن الممكن ان يحظي الموظف 
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 شكاوي وتظلمات الموظفين . إدارة ٦.٤
 

 الاهداف : 

ومراجعتها وتدقيقها وتبويبها ومعالجتهةا فةي اسةرع وقةت  ة للتعامل مع شكاوي وتظلمات الموظفين ،إلىايجاد فع

 ممكن وارشفتها ، لــــ: 

 سيادة العدل .  علىكيد اهتمام الادارة بقضايا الموظفين وحرصها أت •

 ن والادارة . بناء وتوطيد جسور الثقة بين الموظفي •

 واجهتها . تحسين بيئة وظروف العمل من خلال حصر مشكلات العمل ، وزيادة الشفافية في م •

التقليل من حالات القلق والتوتر وإدخال الشةعور والراحةة والاطمئنةان والرضةا فةي نفةوس المةوظفين ،  •
 ة . علىادء مهامهم الوظيفية بفا علىلتمكنيهم من التركيز 

 ائية وتحليلية عن طبيعة المشكلات ، والشكاوي المقدمة . تقارير إحص رتوفي •
 

 ( : ٧٨المادة )

ان عمليةةة اسةةتقبال شةةكاوي وتظلمةةات المةةوظفين فةةي الجمعيةةة ، ومتابعتهةةا ، وادارة معالجتهةةا وأرشةةفتها ، هةةي 

 مسئولية تقع ضمن اختصاص المسئول الاداري . 

 

 ( : ٧٩المادة)

 ة فيها : إلىية ، بشرط توفر الشروط الاساسية التيحق للموظفين التقدم بالشكاوي الفرد .أ
المقدمة تتةدرج ضةمن اختصاصةات ومسةئوليات المسةئول الاداري أن يكون مضامين الشكاوي  -1

 ة : إلى( ، ولن يتم النظر في الشكاوي الت٨1الموضحة في المادة )

 الشكاوي المنظورة امام القضاء والمحاكم .  •

بةنفس ألاطةراف والموضةوع والسةبب ، الا فةي حالةة الشكاوي المقدمة سابقا ، وتتعلةق  •
 تغير المعطيات . 

 

بشةكل مفصةل ،  الشةكوىتسليم الشكاوي او التظلمات من خلال تعبئة النموذج الخةاص بأن يتم  -2
 مع ذكر الاسم ، حيث لا تقبل الشكاوي مجهولة المصدر .

بات ، كما هةو مقةدر فةي أن يتم تسليم الشكاوي او التظلمات خلال فترة محددة منذ ظهور المسب -3
 ( . ٨3المادة )

 .  الشكوىع نماذج أن يتم ارفاق الادلة )إن توفرت( م -٤
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يتسةةلم المسةةئول الاداري كافةةة الشةةكاوي المقدمةةة ، ويحةةتفظ بهةةا فةةي ملفةةين منفصةةلين  .ب
للشةةكاوي المقبولةةة والمرفوضةةة ، مةةع الوثةةائق المتعلقةةة بهةةا مةةن مراسةةلات وإحةةالات 

ويسجل المسئول الاداري كافة الشكاوي الواردة المقبولة واستفسارات وردود وحلول . 
خةاص ومحوسةةب ، ويةتم ترميةةز تلةك الشةةكاوي بحسةب الصةةيغ  والمرفوضةة فةي سةةجل

 ( . ٨2المحددة في المادة ) 
 

 ( : ٨٠المادة )

 

 ، قبل :  الشكوىلا يتم اتخاذ القرار النهائي لمعالجة  .أ
 كي .استيفاء كافة التفاصيل اللازمة من الطرف المشت -1
 . متعلقة بمكان وتجهيزات العمل الشكوىمعاينة بيئة العمل ، اذا كانت  -2
 الشةكوىه الحةق فةي الةرد والتوضةيح ، اذا كانةت علىةإعطاء الطرف المشتكي  -3

 متعلقة بطرف معين . 
لا يتم إغلاق اي شكوي إلا بعد اعداد تقرير الاغةلاق الخةاص بهةا ، والةذي يبةين رمةز  .ب

هةةا ، ومضةةمونها ، علىواسةةمي الجهةةة المشةةتكية والمشةةتكي وتةةاريخ تقةةديمها ،  الشةةكوى
، والقةةرار النهةةائي المتعلةةق بمعالجتهةةا أو رفضةةها ، وتاريخةةه ،  والمتابعةةات التةةي تمةةت

هي بتوقيع معد التقرير وختم المسئول الاداري ينتريخ الاغلاق وسببه ومبرراته ، ووتا
 . 

د القةرار النهةائي الصةادر مةن لا يحق للمشتكي بالاعتراض او الطعن او الاستئناف ض .ج
، الا فةي حةال ظهةور معطيةات جديةدة تسةتدعي  الشةكوى، ولا يعاد فتح ملةف  الشكوى

 طلب من المشتكي .  علىإعادة فتحها ، بناء 
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 ( ٨1المادة ) 

 ة : إلىمن خلال المعايير السبعة الت المقبولة ، ىيتم تصنيف الشكاو

 ة : إلىنيفات الت، ويندرج تحته التص الشكوىمضمون  -1

 الوصف التصنيف الرمز

 أ

 الشةةةةةكوى
مةةةن بيئةةةة 

 العمل
 
 
 
 
 

إبداء الانزعاج من محةيط العمةل ،وهةذا يشةمل الحةالات 
 ة فقط :إلىالت

إزاء الضةةةةرر  مةةةةن مكةةةةان العمةةةةل . الشةةةةكوى •
الصحي المحتمل أو المتحقق من نقةص مقةاييس 

 الراحة والسلامة والامان فيه .

لمكتبيةةةةة أو مةةةةن نقةةةةص التجهيةةةةزات ا الشةةةةكوى •
 ة .إلىالادوات الضرورية لاداء المهام بفع

 بـــ

 الشةةةةةكوى
مةةةةةةةةةةةةةةةةةن 

 موظف
 
 
 
 
 
 

إبةداء الانزعةاج مةن اي موظةف ، وهةذا يشةمل الحةالات 
 ة فقط :إلىالت

نتيجةةة التعةةرض للازعةةاج المتكةةرر أو  الشةةكوى •
التحقيةةةر أو للااعتةةةداء أو لاي شةةةكل اخةةةر مةةةن 

 اشكال الضرر .

اون ، أو التضليل نتيجة تقصد عدم التع الشكوى •
 ) كالتزويد بمعلومات خاطئة (

نتيجةةةةة التةةةةامر أو الافتةةةةراء أو اثةةةةارة  الشةةةةكوى •
 المشاكل .

 جـــــ

 الشةةةةةكوى
مةن وحةةدة 

 تنظيمية
 
 
 
 
 

دة تنظيميةةة أو لجنةةة مةةا ، وهةةذا يشةةمل الةةتظلم مةةن وحةة
 ة فقط :إلىالحالات الت

نتيجةةةةة تقصةةةةيرها فةةةةي أداء مهامهةةةةا  الشةةةةكوى •
، بمةةا يضةةر بمصةةلحة الرسةةمية أو جةةزء منهةةا 

 عمل المشتكي .

نتيجة تقصد عدم التعاون ، أو التضليل  الشكوى •
 )كالتزويد بمعلومات خاطئة (

 

 
 د
 
 

 
التظلم من 

 قرار

 
قةةرار ، يظةةن الموظةةف أنةةه مجحةةف فةةي  علةةىالاحتفةةاظ 

 ة فقط :إلىحقه ، ويشمل الحالات الت

الةةةةتظلم مةةةةن خطةةةةأ فةةةةي احتسةةةةاب المغةةةةادرات  •
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أ فةةي تسةةوية رصةةيد والاجةةازات ، او مةةن خطةة
 الاجازات .

التظلم من خطأ في احتسام الحسميات أو تسوية  •
 حساب الراتب .

التظلم من قرار يفرض جزءا تأديبيةا ، باسةتثناء  •
 عمل .الفصل من ال

 التظلم من نتيجة تقييم الأداء السنوي  . •

الةةةةتظلم مةةةةن مهةةةةام الوظيفةةةةة ، أو الراتةةةةب ، أو  •
 المكافأة ، أو حجب الترقية .

 

ها ، كما هو إلى الشكوى، بحيث يتم تحديد الوحدة التنظيمية التي ينتمي مقدم  الشكوىدمة بهة المتقالج -2
 : إلىموضح في الجدول الت

 

 والادارية الماليةإدارة الشئون  الرمز

 إدارة ... 1

 إدارة ... 2

 إدارة ... 3

 إدارة ... ٤

 إدارة ... ٥

 

 

، بحسب التصنيفات  هاعلىىدة التنظيمية المشتكيتم تحديد الوح ، بحيث الشكوىالجهة التي تعلقت بها  -3
 الواردة في الجدول السابق . 

 ة : إلىالأولوية __ ويندرج تحته التصنيفات الت -٤

 الوصف التصنيف الرمز

 مهمة ومستعجلة 1
 
 

 علةةةىالشةةةكاوي ذات الأثةةةر الملمةةةوس 
 علةةةىحسةةةن سةةةير العمةةةل ، ويترتةةةب 
 تأجيل معالجتها عواقب وخيمة .

مسةةةةتعجلة وغيةةةةر  2
 مهمة

 

الشكاوي التي لا تتحمل التأجيةل ، مةع 
أن القيةةةام بمعالجتهةةةا لا يتةةةرك الأثةةةةر 

 سير العمل . علىالملموس 

 
3 

 
مهمةةةةةةةةةة وغيةةةةةةةةةر 

 مستعجلة
 
 

 
الشةةةةةةةةكاوي ذات الأثةةةةةةةةر الملمةةةةةةةةوس 

حسن سير العمل ، ولكن معالجتهةا على
 تحتمل التأجيل لبعض الوقت .
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الحساسةةةةةةةةةةةةةةةةةية ،  جةةةةةةةةةة در -٥
وينةةةةةةةدرج تحتةةةةةةةه 

 ة : إلىالتصنيفات الت

 الوصف التصنيف الرمز

 إلةةةىالشةةةكاوي التةةةي تحتةةةاج  غير معتادة وحساسة 1
تشةةةةةةةةكيل لجنةةةةةةةةة تحقيةةةةةةةةق 

 إلةةةىلمعالجتهةةةا ، أو تحنةةةاج 
لة لاتخةةاذ تشةةكيل لجنةةة مسةةتق

 القرار المناسب

الشةةةةةكاوي التةةةةةي بالامكةةةةةان  معتادة وغير حساسة 2
معالجتهةةةةةةةا والبةةةةةةةت فيهةةةةةةةا 

الجهةةةةةةات  إلةةةةةةىبةةةةةةالرجوع 
صةةةاحبة العلاقةةةة مباشةةةرة ، 
دون الحاجةةةةة لتشةةةةكيل أيةةةةةة 

 لجان .

مةن خةانتين ) ، ويتمةالتعبير عنهةا برمةز مكةون  الشةكوىالسنة ، وهي السنة الهجرية التي تةم فيهةا تلقةي  -٦
 ( . 1٤3٥" عن سنة 3٥: " مثال

 ويتجدد مع بداية كل سنة هجرية . "1رقم متسلسل فريد ، يبدأ من الرقم " -٧
 ( ٨2المادة) 

التةي تقةع معالجتهةا ضةمن اختصةاص المسةئول الاداري (  مقبولةة ) أي ىيتم اعطاء كل شةكو  .أ
 ة : إلىرمزا فريدا بالصيغة الت

 

اختصار 
لكلمة 
شكوى 
 مقبولة
 
 

 

رمز 
الجهة 

 تكيةالمش
 

 

رمز 
 الأولوية

 

رمز 
 السنة

 

 ! # - # - # - ## - ## - -$ ش ق/

 

 
رمز 

مضمون 
 الشكوى

 
 
 

 
 

رمز 
الجهة 

المشتكي 

 
رمز 

 الحساسية
 

 رقم
 متسلسل 

غيةةةةةةر مسةةةةةةتعجلة  ٤
 وغير
 مهمة

 
 

شكاوي التي تحتمل التأجيل ، والقيام ال
بمعالجتهةةةا لا يتةةةرك الأثةةةر الملمةةةوس 

 سير العمل . على
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 هايعل

 

 )أي التي لا تقع معالجتها ضمن اختصاص المسئول الاداري ( مرفوضة ىيتم اعطاء كل شكو .ب
 ة : إلىرمزا فريدا ، بالصيغة الت

اختصار 
لكلمة 
شكوى 
 مرفوضة

 
 

 

رمز 
الجهة 

المشتكي 
 هاعلى

 
 

 

 
 رقم

 متسلسل 
 

 ! ## - ## - ## - ش ر/

 

 
 

رمز 
الجهة 
 المشتكية

  رمز السنة 

 

 

 ( : ٨3المادة )

أو الةةتظلم خةةلال وقةةت قصةةير مةةن حةةدوث المسةةببات ، بحيةةث لا تتجةةاوز الفتةةرات  الشةةكوىيجةةب ان تقةةدم   .أ
 :  إلىول التالمحددة في الجد

 

 أو التظلم الشكوىفترة تقديم  التصنيف الرمز

 يوما  1٤ من بيئة العمل الشكوى أ

 أيام ٧ من موظف الشكوى بـــ

مةةةةةن وحةةةةةدة  الشةةةةةكوى جــــ
 تنظيمية

 يوما 1٤

 أيام ٧ التظلم من قرار  جــــ

 

مع إمكانية  ة ميلادية ،اغلاق كافة الشكاوي التي تصلهم في نهاية كل سن علىيحرص المسئول الاداري  .ب
 ة . إلىالسنة الت إلىترحيل الشكاوي التي لم يتم أغلاقها 
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 ( :٨٤المادة )

يعد المسئول الاداري تقريرا دوريا كةل ثلاثةة أشةهر عةن الشةكاوي والتظلمةات الةواردة وكفةاءة  .أ
م المةدير العةا إلةىوالادارية ، الذي يرفعه بدوره  الماليةمدير الشئون  إلىمعالجتها ، ويتم رفعه 

التي وردت ، مصنفة وموزعةة  الشكوى، بحيث يتضمن التقرير عرضا رقميا احصائيا لأعداد 
وضع الشكاوي المدرجة من حيث الاغلاق  إلىها ، مع الإشارة علىحسب المعايير المنصوص 

 الناجح  .
ن تفصةةةيلات عةةة علةةةىيعةةةد المسةةةئول الإداري تقريةةةرا سةةةنويا شةةةاملا ، رقميةةةا وتحليليةةةا،يحتوي  .ب

مقترحةةات  إلةةىالمواجهةةة فةةي معالجةةة شةةكاوي وتظلمةةات المةةوظفين ، بالإضةةافة الصةةعوبات 
 ات إدارة الشكاوي ومعالجتها . إلىوتوصيات متعلقة بتحسين 

والإداريةة  الماليةةيتم عقد اجتماع خاص لماقشة كل تقرير ، يضم المةدير العةام ومةدير الشةئون  .ج
 والمسئول الإداري . 

 

 ( : ٨٥المادة )

لإداري بالشكاوي ، ووثائقها في أرشيف الوحدة ، وتحدد المدة التي تحتفظ بها ظ المسئول ايحتف .أ
 والإدارية .  الماليةمات تصدر من المدير العام ومدير الشئون علىت علىالشكاوي بناء 

يقوم المسئول الإداري بإتلاف وثائق الشكاوي عنةد انتهةاء مةدة الحفةظ القانونيةة ، مةع اسةتمرار  .ب
 ها . علىبالسجلات المحوسبة والمحافظة  احتفاظه

 

 

 

 . إعداد الكتب المطلوبة من قبل الموظفين ٦.٥

 

 الأهداف : 

  تسهيل معاملاتهم ، بما لا يضر مصالح العمل إلىتلبية احتياجات الموظفين من الأوراق الرسمية ، التي تهدف 
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 ( : ٨٦المادة )

المطلوبة من قبل الموظفين ، وصياغتها بشكل  يتولي المسئول الإداري مسئولية تحضير الكتب .أ
، وتوقيعها من المدير العام ورق الجمعية المروس  علىأرقي مستوي ، وطباعتها  علىرسمي 

 . 
 يتم إصدار جميع الكتب الرسمية المطلوبة من قبل الموظفين من المقر الرئيسي للجمعية .  .ب

 

 ( : ٨٧المادة )

 ة عند الحاجة : إلىلرسمية التبستطيع أي موظف طلب أي من الكتب ا .أ
 

 التصنيف الكتاب الرمز

كتاب رسمي يثبت توظيفه في الجمعية  شهادة توظيف 1ك/
ويحةةةةةدد مسةةةةةماه الةةةةةوظيفي الأخيةةةةةر ، 
وتةةاريخ مباشةةرته العمةةل ،ويشةةهد أنةةه 

 رأس عمله علىمازال 

كتاب رسمي يثبت توظيفه في الجمعية  شهادة توظيف وراتب 2ك/
الأخيةةةةةر ،  ويحةةةةةدد مسةةةةةماه الةةةةةوظيفي

وتةةاريخ مباشةةرته العمةةل ،ويشةةهد أنةةه 
يضةةا رأس عملةةه ويبةةين ا علةةىمةةازال 

، وقةيم  إلىراتبه الشهري الأساسي الح
 علاواته المستحقة شهريا .

كتاب رسمي يشهد بعملةه فةي الجمعيةة  شهادة خبرة 3ك/
خةةلال فتةةرة توظيفةةه ، ويحةةدد مسةةةماه 
الوظيفي الأخير ، ويبين درجة كفاءتةه 

فةةةي العمةةل ، وتعطةةةي  وحسةةن سةةلوكه
 فقط عند انتهاء خدمة الموظف .

 

 

اب رسمي يشهد بعملةه فةي الجمعيةة كت شهادة توصية ٤ك/
خةةلال فتةةرة توظيفةةه ، ويحةةدد مسةةةماه 
الوظيفي الأخير ، ويبين درجة كفاءتةه 
وحسةةن سةةلوكه فةةي العمةةل ،ويوصةةي 
بتوظيفه أو اعتماده للبعثة الدراسةية أو 

 غيره .
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ة شةةةةهادة عةةةةدم ممانعةةةة ٥ك/
 السفر للأجانب

السةفر  علىكتاب رسمي يعطيه القدرة 
 خلال فترة زمنية محددة .

كتةةةاب طلةةةب عةةةرض  ٦ك/
 جهة طية معتمدة على

كتةةةاب رسةةةمي يعطيةةةه الحةةةق بعةةةرض 
 الجهة الطبية المعتمدة . علىنفسه 

أي كتةةةاب رسةةةمي مطلةةةوب مةةةن قبةةةل  اخرىكتب  ٧ك/
الموظف ، لةيس مةن الانةواع المةذكور 

 أعلاه

 

موجهة لجهة محددة يعينها أو لمةن يهمةه  –طلب الموظفين  علىالمحضرة بناء  –كتب تكون ال .ب
 موافقة المدير العام .  علىحالة الثانية يجب الحصول الأمر ، وفي ال

يجب أن تحتوي جميع الكتب الرسمية المطلوبة من قبل الموظفين )فيما عدا كشوف الرواتب (  .ج
 طلب الموظف .  علىاء أصدر بنعبارة تدل أن ذلك الكتاب  على

 

 ( : ٨٨المادة )

 ة : إلىيتم ترميز الكتب الرسمية المطلوبة من الموظفين ، بالطريقة الت

رمز 
كتاب 
رسمي 
مطلوب 
من قبل 
 الموظف

 
 

 

 
 
 

رمز الجهة 
 المخاطبة

 

 
 
 
 

 رقم متسلسل

 ! ## - ## - ## - ك /#

 

 
 

رمز 
الجهة 
 الطالبة

  رمز السنة 

 

 

( ، في حين يحدد رمز الجهةة ٨1من المادة ) 2ز الجهة الطالبة هو نفسه الرمز المحدد في البند بحيث يكون رم

 :  إلىالمخاطبة كالت
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 الجهة المخاطبة الرمز

 مؤسسة مصرفية 1

 ميةعلىمؤسسة ت 2

 ممثلية دبلوماسية 3

 مصلحة الزكاة والدخل ٤

 المؤسسة العامة للتأمينات الإجتماعية ٥

 اخرىة جهة حكومي ٦

 مانحة –جهة خاصة  ٧

 غير مانحة–جهة خاصة  ٨

 لمن يهمه الأمر  ٩

 

 (  : ٨٩المادة )

 كتب المطلوبة من قبل الموظفين في ملفاتهم . يحتفظ المسئول الإداري بنسخ من ال

 

 . تطبيق العقوبات التأديبية ٦.٦

 الأهداف : 

 لجمعية . ضمان سير العمل بطريقة صحيحة وفق نظام العمل وأنظمة ا •

 ضمان انضباط الموظفين .  •
 

 ( : ٩٠المادة )

تعيين الموظف في إحدي الوظائف بالجمعية ، التعهد بالعمل بما يسعه من جهد وفي حةدود  علىيترتب  .أ
أموالةةه وممتلكاتةةه  علةةىتحقيةةق أهةةداف الجمعيةةة ورعايةةة مصةةالحه والمحافظةةة  علةةىصةلاحيات وظيفتةةه 

بعملةةه ، ويلتةةزم الموظةةف بوجةةه عةةام بةةأداء واجباتةةه  ةق الخاصةةكافةةة المسةةتندات ، والوثةةائوأسةةراره و
 الوظيفية والإمتناع عن الأعمال المحظورة وإلا تعرض للمسئولية التأديبية . 

تعتمد لائحة الجزاءات التأديبية الملحقة بهذه اللائحة ، لإيقاع الجزاءات المناسبة بالموظفين المخالفين ،  .ب
حولةة بالتنسةيب لكةل نةوع مةن أنةواع المخالفةات ، والأطةراف المحولةة والتي تحدد بدورها الأطراف الم

 الجزاءات .  علىبالمصادفة 
هةا علىجةزاءات التأديبيةة ، بالمخالفةات غيةر المنصةوص المسئول الإداري تحديث لائحةة ال علىيتوجب  .ج

حصةولها  والتي يتم البت فيها من خلال لجان التحقيةق ، لتصةبح العقوبةات المتخةذة  معياريةة وفةي حةال
 موافقة وزارة العمل .  على
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 ( ٩1المادة )

المعمةول بهةا فةي  خةرىمةات والقةرارات الاعلىحكام هذه اللائحة والأنظمةة والتإذا ارتكب الموظف أي مخالفة لأ

 ه ما يلي : علىعمل يخل بالمسئوليات والواجبات المنوطة به ، فيفرض  علىالجميعة أو أقدم 

 

 التنبيه الشفوي.  -1
 الخطي.الإنذار  -2
 أيام.ثلاثة  ىالخصم من الراتب بما لا يزيد عل -3
 السنوية.تأجيل موعد استحقاق الزيادة  -٤
 النصف. يجاوز الحرمان من جزء من الزيادة السنوية بما لا -٥
 شهرا. 12السلم الوظيفي عند استحقاقها بما لا يزيد عن  علىتأجيل الترقية  -٦

 

 ( : ٩2المادة )

 إلةىإلا إذا وصةلت  منفصةل،هةا بشةكل علىحدة وإيقاع العقوبةة المترتبةة  علىيتم التعامل مع كل مخالفة  .أ
بحيث يحصل  وتصاعدي،فعندها يتم التعامل مع العقوبات بشكل تراكمي  الاولي،درجة الإنذار الخطي 

باسةتثناء  مةا،تسةتحق عقوبةة  اخةرىإذا ارتكةب أي مخالفةة  الفصةل،إنذار نهائي ومةن ثةم  علىالموظف 
 الفصل.حق ارتكاب مخالفة تست

لائحةةة ه حسةةب إلىةةوفقةةا لنةةوع المخالفةةة المنسةةوبة  المناسةةبة،الموظةةف المخةةالف العقوبةةة  علةةىتفةةرض  .ب
الضرر والخسائر التي لحةق بةه الجزاءات المعتمدة ولمجلس الإدارة الحق بالرجوع للموظف المخالف ب

 ة:إلىالتان يراعي الاعتبارات  علىارتكبت،اء المخالفة التي رمن ج
 

 الزكاة.لغ التي يجري حسمها من رواتب الموظفين بموجب اللائحة لحساب صندوق قيد المبا -1
هةا فةي علىاي إجراء تةأديبي عةن أي مخالفةة مةن المخالفةات المنصةوص  لا يتخذ بحق الموظف -2

 ارتكابها.لائحة الجزاءات التأديبية بعد انقضاء سبعة أيام عن 
 الواحدة.لقاء المخالفة  ف،الموظعلىلا يجوز فرض أكثر من عقوبة تأديبية واحدة  -3
أو ارتكةب مخالفةة  أيام،ةالموظف في الشهر ثلاثة علىأن لا تزيد مجموع الغرامات المفروضة  -٤

فةي  علةىتتضمن مستوي أ اخرىيستعاض عن الغرامة بأي عقوبة  بالغرامة،تستوجب معاقبته 
 ترتيب العقوبات . 

لةك ه ويةتم إثبةات ذعلىةالعقويةة  تتاح للموظف فرصة لسماع أقواله للدفاع عن نفسةه قبةل فةرض -٥
 صريحة.إذا كانت المخالفة غير  خطيا،

أيةام  3ه لةدي المسةئول الإداري خةلال علىةالعقوية التي فرضةت  علىللموظف حق الاعتراض  -٦
 من تبليغه بها . 

 خةرىإنةذارين سةاريي المفعةول إذا ارتكةب إحةدي المخالفةات الا علةىيفصل الموظف الحاصل  -٧
 نذار الثاني .اللائحة خلال مدة سريان الإ ها في هذهعلىالمنصوص 
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ها في لائحة الجزاءات التأديبية المعتمدة ، يحق لمجلس الإدارة علىإضافة للعقوبات المنصوص  -٨
 الموظف المخالف حسب الحاجة :  علىة إلىفرض العقوبات الإضافية الت

زيد عن راتب بما لا ي الموظف،اقتطاع قيمة المفقودات أو المتلفات أو كلفة تصليحها من راتب  •
ثبةت انةه كةان ناشةئا عةن خطةأ الموظةف او  المطلةوب، إذااتسيفاء المبلةغ  ىايام شهريا حت ثلاثة

 الادارة.مات علىمخالفته لت

 بها.الاضرار التي تسبب الموظف  علىالمحاكم النظامية للمطالبة بالتعويض  إلىاللجوء  •
 

 ( : ٩3المادة )

ظف الذي ارتكب مخالفة تستوجب التنبيه الشفوي بشكل رسمي عن طريق المسئول يتم تبليغ التنبيه الشفوي للمو

الاداري ، وبحضور الرئيس المباشر للموظف ، ويتم توثيق ذلك بمذكرة رسمية في ملف الموظف خلال جلسةة 

الفة لسة ، ان يشرح للموظف سبب المخالمسئول الاداري الذي يقود الج علىتبليغ التنبيه الشفوي للموظف يجب 

 الممارسة اللائقة ، والطلب منه بعدم تكرارها ،وشرح تبعات تكرارها .  إلىتوجيهه  إلىبالاضافة 

 ( : ٩٤المادة )

ذلةةك ايقةةاف اجةةراءات  علةةىجريمةةة جزائيةةة فيترتةةب  علةةىاذا تبةةين ان المخالفةةة التةةي ارتكبهةةا الموظةةف تنطةةوي 

تعلقةة بالمخالفةة مخةرى الالاوراق والمستندات الامعه  ىمحاضر التحقيق الذي اجر لموظف معالتأديب وإحالة ا

ن ، ان تبرئة الموظف المحكمة المختصة للسير في القضية وفقا لاحكام القانو إلىالمدعي العام المختص او  إلى

ات التاديبيةة الاجةراءه ، لا تحةول دون اتخةاذ إلىةالتي قدمت ضده او الحكم بعدم مسئوليته عما أسند  ىمن الدعو

ه إذا علىاحكام هذه اللائحة عن المخالفة التي ارتكبها ، وفرض العقوية التاديبية المناسبة  ىحقه بمقتضاللازمة ب

 أدين بها . 

 

 ( : ٩٥المادة )

ه والتي تستدعي التحقيق بالضرورة كما هو مبين إلىيتم تشكيل لجنة للتحقيق مع الموظف في المخالفة المنسوبة 

 علةىملحقة بهذه اللائحة ، او لم تكن تلك المخالفة منصوصة في اللائحة ، وذلةك في لائحة الجزاءات التاديبية ال

 :  إلىالنحو الت

إذا كان الموظف المخالف هو أحةد مةديري الوحةدات  –تشكيل لجنة التحقيق بقرار من الجمعية  -1
المةدير العةام ، وترفةع تنسةيباتها لمجلةس  إلةىمةن عضةوين مةن الجمعيةة بالاضةافة  –التنظيمية 

 دارة لاصدار القرار المناسب .الا
اذا كةان الموظةف المخةالف  –والاداريةة  الماليةةتشكيل لجنة التحقيق بقرار من مديري الشةئون  -2

 كما يلي :  –هو احد شاغلي الوظائف دون مستوي مديري الوحدات التنظيمية 
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 سا رئي                                                        تنفيذيالمدير ال

 لا ينتمي للموظف                عضوا  اخرىمدير وحدة تنظيمية 

  تنفيذيالمدير الها يختاره إلى

 المراجع الداخلي                                                 عضوا 

 المسئول الاداري                                                عضوا سكرتيرا  

لجنةةة  إلةةىان يكةةف يةةد الموظةةف عةةن العمةةل اذا احيةةل  تنفيةةذيارة او للمةةدير اليحةةق لمجلةةس الاد -3
المدعي العةام ، او المحكمةة ، اذا كانةت المخالفةة تسةتوجب  إلىية للتحقيق معه ، او تحقيق داخل

يصدر القرار النهائي والقطعي فةي  حتىذلك ، ولا يجوز قبول استقالة الموظف في هذه الحالة 
 المقامة ضده . المخالفة او الدعوة

ا وقناعةةات لجنةةة يةةنظم محضةةر تحقيةةق يوضةةح نةةوع المخالفةةة التةةي ارتكبهةةا الموظةةف وحيثياتهةة -٤
ه المخالفةة وأيةة مسةتندات أو بيانةات إلىةالتحقيق وتنسيباتها ويرفق به اقةوال الموظةف المنسةوبة 

تحقيةق مكتوبة يقدمها للجنة وكذلك اقوال الشهود ان وجدوا ويوقع المحضر من اعضاء لجنةة ال
 . 

الاسةئلة  علةىجابةة اذا امتنع الموظف المخالف عن المثول امةام لجنةة التحقيةق او امتنةع عةن الا -٥
ه او اذا حاول عرقلة عملية التحقيق تستكمل اجراءات التحقيق بحضوره او بغيابه إلىالتي توجه 

 ويذكر ذلك في محضر التحقيق. 
هدته من اموال او مستندات او ممتلكات الموظفالمخالف للوقوف عن العمل تلسبم ما في ع على -٦

 بموجب هذه اللائحة . ه العقوبة المناسبة علىواذا اخل بذلك تطيف 
لا يتقاضي الموظةف المكفوفةة يةده عةن العمةل راتبةه بقةرار مةن مجلةس الادارة او المةدير العةام  -٧

 وذلك عن كافة المدة المكفوف يده فيها ، وحتي يتم البت في قضيته .
ار النهائي والقطعي بتبرئة الموظف أو ادانته بغير عقوبة الفصل من المخالفةة أو اذا صدر القر -٨

ه حسب مقتضي الحال فيستحق راتبه كاملا مع العلاوات عةن إلىجريمة الجزائية التي اسندت ال
ر بةةإذا أسةةفر القةةرار النهةةائي والقطعةةي عةةن إدانتةةه فيعت والعمةةل،المةةدة التةةي أوقةةف خلالهةةا عةةن 

 اعتبارا من تاريخ إيقافه عن العمل . مفصولا عن العمل
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 ( : ٩٦المادة )

الموظف  علىكل جزاء تأديبي تم فرضه  –ولأية غاية من الغايات المقصودة بهذه اللائحة –يؤخذ في الاعتبار 

ه علىةبعةد إيقةاع الجةزاء  –غير أن أثر العقوبة ينتهي اذا ثبت أن سلوك الموظف واداءه لعمله  وتم تنفيذه بحقه ،

خةةلال تلةةك المةةدة  اخةةرىشةةهرا ولةةم يرتكةةب الموظةةف مخالفةةة  12إيقاعةةه مةةدة  علةةىكانةةا مرضةةيين ومضةةت  –

 تستوجب الجزاء التأديبي . 

 

 الفصل الرابع :

 إدارة علاقات الجمعية والموظفين إجراءات 

 

 ات الدوام والمغادرات والاجازات :        إجراءات ادارة اوق ٤.1ج /إ

 ت ادارة التنقل والسفر للموظفين :        إجراءا ٤.2إج /

 ت ادارة شكاوي وتظلمات الموظفين :        إجراءا ٤.3إج /

 ة اقتراحات الموظفين :        ادار ٤.٤إج /

 الكتب المطلوبة من قبل الموظفين إجراءات اعداد         : ٤.٥إج /

 :        إجراءات تطبيق العقوبات التأديبية  ٤.٦إج /

 

 ادارة اوقات الدوام والمغادرات والاجازات :  . اجراءات1.٤

 اسم الاجراء      طلب العمل لوقت اضافي      4.1.1رقم الاجراء        إج/

 

الرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول لعملخطوات ا
النموذج 
 المستخدم

النظام 
 المستخدم
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1 

تحديد الحاجة لوقت اضافي 
 لاتمام العمل

تعبئة نموذج طلب وقت 
من العناصر  مكون اضافي،

 ة:إلىالتالاساسية 

ريخ طلب الوقت ات •
 الاضافي

سبب طلب الوقت  •
 الاضافي

المدة اللازمة لانهاء  •
 العمل

عدد واسماء الموظفين  •
المطلوبين للعمل 

 الاضافي

رئيس القسم / 
 مدير الادارة

-- 

 

2 
مكتب  إلىارسال النموذج 

 المدير العام المسئول
رئيس القسم / 
 مدير الادارة

موذج طلب ن
 وقت اضافي

 

 هعلىاستلام النموذج والموافقة  3

رئيس القسم / 
 مدير الادارة
 المدير العام
 السكرتير

-- 
-- 
 

كتاب 
 الموافقة

 

٤ 

شكل  علىطباعة الموافقة 
 كتاب

إرسال كتاب الموافقة مع 
 نسخ : ٤شكل  علىالنموذج 

رئيس القسم / مدير  -1
الادارة المرسل 

 للنموذج
مدير الادارة  -2
جراءات الترتيبات لا

اللازمة )مثال: 
 واجبات(

 الماليةادارة الشئون  -3
والادارية )تعديل 

 الرواتب (
المسئول الاداري  -٤

 لدوام ()اوقات ا

مكتب المدير 
 العام

كتاب 
 الموافقة

+ 
نموذج طلب 
 وقت اضافي

 

٥ 
تحضير وتوزيع الكتب 

للموظفين المطلوب منهم العمل 
 الاضافي

 السكرتير
كتاب عمل 

 اضافيوقت 
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 افي مغادرة شخصية اسم الاجراء      طلب العمل لوقت اض     4.1.2رقم الاجراء        إج/

 

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

النمةةةةةةةةةةةةةةوذج  الطرف المسئول خطوات العمل
 المستخدم

النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

يعبةةا الموظةةف نمةةوذج المغةةادرة  1
 الشخصية محددة :

سةةةةةةاعة ويةةةةةةوم وتةةةةةةاريخ  -1
 المغادرة

 مدة المغادرة -2

نمةةةةةةةةةةةةةةةةةوذج  موظفال
المغةةةةةةةةةةةةةادرة 

 الشحصية

-- 

التوقيةةةع  علةةةىيحصةةةل الموظةةةف  2
اللازمةةةةةة للنمةةةةةوذج مةةةةةن مةةةةةديره 

 علىالمباشر ورئيسه الا

 -- -- الموظف

يسةةةلم الموظةةةف نمةةةوذج المغةةةادرة   3
 للمسئول الاداري ويحتفظ بنسخته

 -- -- المسئول الاداري

الاداري بتعةةةةديل  يقةةةةوم المسةةةةئول ٤
بطاقةةةةةةةة المغةةةةةةةادرات للموظةةةةةةةف 

 إلةةةىحفظهةةةا فةةةي ملفةةةه ودخالهةةةا و
 النظام الحاسوبي

 -- -- المسئول الاداري

 

 

 

 

 اسم الاجراء      طلب مغادرة رسمية / مهمة رسمية            4.1.3رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

النمةةةةةةةةةةةةةةوذج  الطرف المسئول خطوات العمل
 المستخدم

النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

رة يعبةةا الموظةةف نمةةوذج المغةةاد 1
 محدد :
سةةةةةةاعة ويةةةةةةوم وتةةةةةةاريخ  -1

 المغادرة

نمةةةةةةةةةةةةةةةةةوذج  الموظف
تكليف بمهمة 

 رسمية 

-- 
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 مدة المغادرة -2
 الاعمال المراد انجازها  -3

التواقيةةةع  علةةةىيحصةةةل الموظةةةف  2
اللازمةةةةةة للنمةةةةةوذج مةةةةةن مةةةةةديره 

 لوالمخةو علىالمباشر ورئيسه الا
 ةقبالمصاد

 -- -- الموظف

المغةةةادرة يسةةةلم الموظةةةف نمةةةوذج  3
 اري ويحتفظ بنسختهالاد ولللمسؤ

 -- -- المسئول الاداري

الاداري بتعةةةةديل  يقةةةةوم المسةةةةئول ٤
بطاقةةةةةةةة المغةةةةةةةادرات للموظةةةةةةةف 

 إلةةةىوحفظهةةةا فةةةي ملفةةةه ودخالهةةةا 
 النظام الحاسوبي

 -- -- المسئول الاداري

 

 

 اسم الاجراء      طلب ساعة أمومة             4.1.4رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

النمةةةةةةةةةةةةةةوذج  الطرف المسئول لعملخطوات ا
 المستخدم

النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

تعد الموظفة مذكرة رسمية لطلةب  1
 ساعة أمومة في ساعة معينة

مةةةةةةةةةةةةةةةةةةذكرة  الموظفة
 رسمية

-- 

التواقيةةةع  علةةةىتحصةةةل الموظفةةةة  2
اللازمةةةةة للمةةةةذكرة مةةةةن مةةةةديرها 

والمخةول  علىالمباشر ورئيسه الا
 بالمصادقة

 -- -- الموظفة

المةةذكرة للمسةةئول  تسةةلم الموظفةةة 3
 الاداري

 

 -- -- الموظفة

يحضةةةر المسةةةئول الاداري كتةةةاب  ٤
 : علىاذن رسمي يوزع 

 ملف الموظفة )الاصل ( •
 الموظفة )نسخة(

 -- -- المسئول الاداري
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يقةةةةوم المسةةةةئول الاداري بإدخةةةةال  ٥
النظةةةةةةام  إلةةةةةةىسةةةةةةاعة الامومةةةةةةة 

 الحلسوبي

 -- -- المسئول الاداري

 

سنوي / اجةازة زواج / اجةازة وضةع أمومةة / اسم الاجراء      طلب اجازة      4.1.5/رقم الاجراء        إج

 إجازة      حج الاجراء  

 

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

النمةةةةةةةةةةةةةةوذج  الطرف المسئول خطوات العمل
 المستخدم

النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

يعبا الموظف نموذج الاجازة   1
 محددا :

 يوم بداية الاجازة -1
 مدة الاجازة -2
 نوع الاجازة -3
 لعنوان اثناء الاجازةا -٤

يعبةةةا المسةةةئول الاداري الجةةةزي 
 المتعلق بالقسم محددا:

نمةةوذج طلةةب  الموظف
 اجازة

-- 

رصةةةيد الاجةةةازات حتةةةي  -1 2
 نهاية السنة

 مدة الاجازة المطلوبة -2
 رصيد الاجازات المتبقي -3

 -- -- المسئول الاداري

التواقيةةةع  علةةةىيحصةةةل الموظةةةف  3
اللازمةةةةة مةةةةن الةةةةرئيس المباشةةةةر  

والمخولةةةةةةون  علةةةةةةىالاورئيسةةةةةةه 
 بالمصادفة

 إلةةةةةىيعيةةةةةد الموظةةةةةف النمةةةةةوذج 
 المسئول الاداري

 -- -- الموظف

حيةةث توضةةع نسةةخة الاصةةل فةةي  ٤
ملةةةةةف الموظةةةةةف وتسةةةةةلم نسةةةةةخة 

 للموظف

 -- -- المسئول الاداري

 يقةةةةوم المسةةةةئول الاداري بادخةةةةال ٥
النظةةةةةام  علةةةةةىرصةةةةةيد الاجةةةةةازة 

 الحاسوبي

 -- -- المسئول الاداري
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 جراء      طلب اجازة مرضية قصيرة /وفاة/أبوة اسم الا          ٤.1.٦إج/        رقم الاجراء

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

1 

يتصل الموظف مع مديره المباشر 
لاعلامةةةه بطلةةةةب الاجةةةةازة ويعبةةةةأ 

 النموذج قبل او بعد عودته
ب يعبةةا الموظةةف نمةةوذج لطلةة

 اجازة :

 الموظف
نمةةوذج طلةةب 

 اجازة
-- 

2 

مرفقةةةةةة بتقريةةةةةر  –مرضةةةةةية  -1
 طبي

مرفقة بشةهادة وفةاة او  –وفاة  -2
 اعلان نعي

مرفقةة بشةهادة تسةجيل  –أبوة  -3
الطفةةةةةةةةةل الصةةةةةةةةةادرة عةةةةةةةةةن 

 المستشفي او بشهادة الميلاد

 -- -- الموظف

3 

يعبةةةةا المسةةةةئول الاداري الجةةةةزء 
 المتعلق بالقسم محددا

رصةةةةةةيد الاجةةةةةةازات  -1
 اية السنةحتي نه

مةةةةةةةةةةدة الاجةةةةةةةةةةازات  -2
 المطلوية

رصةةةةةةيد الاجةةةةةةازات  -3
المتبقةةةةةةي )للاجةةةةةةازة 

 المرضية (

 -- -- المسئول الاداري

٤ 
يرفةةةع الموظةةةف النمةةةوذج المعبةةةأ 

 علىلمديره المباشر ورئيسه الا
 -- -- الموظف 

٥ 

 إلةةةةةىيعيةةةةةد الموظةةةةةف النمةةةةةوذج 
المسةةةةئول الاداري حيةةةةث توضةةةةع 
نسةخة الاصةةل فةةي ملةةف الموظةةف 

 للموظفوتسلم نسخة 

 -- -- المسئول الاداري
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٦ 
يقةةةةوم المسةةةةئول الاداري بادخةةةةال 

النظةةةةةةام  إلةةةةةىرصةةةةةيد الاجةةةةةةازة 
 الحاسوبي

 -- -- المسئول الاداري

 

 

 طلب اجازة مرضية طويلة اسم الاجراء                4.1.6رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
ظةةةةةةةةام الن

 المستخدم

1 

يعبةةةةا الموظةةةةف )او مةةةةن ينةةةةوب 
عنه( نموذج لطلب اجازة مرضية 

 مرفة بتقرير طبي معتمد .
 

 الموظف
نمةةوذج طلةةب 

 اجازة
-- 

2 

يسلم الموظف )او مةن ينةوب عنةه 
نمةةوذج طلةةب الاجةةازة والتقريةةر  (

للمسةةةةئول الاداري الةةةةذي يرفعهةةةةا 
للجنة الطبية تعتمدها الجمعيةة مةن 

 طبيبين اثنين 

 -- -- وظفالم

3 
تقةةةةةوم اللجنةةةةةة بدراسةةةةةة تقريةةةةةره 

اجةراء فحوصةات  علةىوالتوصية 
 تأكدية .

 -- -- اللجنة الطبية 

٤ 

نتةةةائج الفحةةةوص يةةةتم  علةةةىبنةةةاء 
رفض اجازته وحسمها  من راتبه 

هةةةةا وتحديةةةةد مةةةةدة علىاو الموافقةةةةة 
 الاجازة 

 -- -- اللجنة الطبية 

٥ 

المسةئول  إلةىيتم تحويل التوصةية 
 الاداري 

حالةةة الةةرفض يقةةوم المسةةئول  فةةي 
 إلةةةةةىالاداري بتحضةةةةةير مةةةةةذكرة 

والاداريةةةةة  الماليةةةةةادارة الشةةةةئون 
لحسةةةةةمها مةةةةةن راتةةةةةب الموظةةةةةف 

 الشهري 

 -- -- المسئول الاداري
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٦ 

 في حالة الموافقة 
يعبةةةةا المسةةةةئول الاداري الجةةةةزء 

 المتعلق بالقسم محددا : 
رصةةةةةةيد الاجةةةةةةازات  -1

المرضةةةةةية الطويلةةةةةةة 
 حتي نهاية السنة 

 الاجازة المطلوبة مدة  -2
رصةةةةةةيد الاجةةةةةةازات  -3

 المتبقي 

 -- -- المسئول الاداري

٧ 
يقةةةةوم المسةةةةئول الاداري بادخةةةةال 
رصةةةةةةيد الاجةةةةةةازة فةةةةةةي النظةةةةةةام 

 الحاسوبي 
 -- -- المسئول الاداري

٨ 
يمكةةن للجنةةة الطبيةةة اعةةادة النظةةر 

 في تمديد المدة بعد اعادة فحصه 
 -- -- اللجنة الطبية 

 

 

 

 

 

 

 

اسم الاجراء      طلب اجازة بةدون راتةب / رعايةة الاطفةال / الالتحةاق           4.1.8إج/     رقم الاجراء   

 بالزوج /دراسية 

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم
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1 

يعةةد الموظةةف مةةذكرة رسةةمية لطلةةب اجةةازة 
 محددا : 

 يوم بداية الاجازة  -1
 مدة الاجازة  -2
 وع الاجازة ن -3
 نوان اثناء الاجازة الع -٤

 الموظف
مةةةةةةةةةةةةةةةةةةذكرة 

 رسمية 
-- 

2 
التواقيةةةةع اللازمةةةةة  علةةةةىيحصةةةةل الموظةةةةف 

 علةةةةةىللمةةةةةذكرة مةةةةةن الةةةةةرئيس ورئيسةةةةةه الا
 والمخولون بالمصادقة 

 -- -- الموظف

3 
 يسلم الموظف المذكرة للمسئول الاداري 

 
 -- -- الموظف 

٤ 

يحضةةر المسةةئول الاداري كتةةاب اذن رسةةمي 
 :  علىع يوز

 ملف الموظف ) الاصل (  •

 الموظف ) النسخة (  •

/ الرواتةةب  الماليةةةادارة الشةةئون  •
 لحسم الراتب )نسخة ( 

 -- -- المسئول الاداري 

٥ 
يقةةوم المسةةئول الاداري بادخةةال الاجةةازة فةةي 

 النظام الحاسوبي 
 المسئول الاداري 

 
-- -- 

 

 ت إدارة التنقل والسفر للموظفين إجراءا. 2.٤

 ب الانتفاع من بدل التنقل الشهري اسم الاجراء      طل          4.2.1الاجراء        إج/ رقم

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

1 

المسةةةةةتوفي  –موظةةةةةف يطلةةةةةب ال
شةةهري عةةن  لبةةدل نقةة –للشةةروط 

طريةةةق تعبئةةةة نمةةةوذج طلةةةب بةةةدل 
 مواصلات

 الموظف
طلةةب  نمةةوذج

بةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدل 
 مواصلات

-- 

2 
يرفع الموظف نمةوذج بةدل التنقةل 
لمديره المباشر ورئيسةه للحصةول 

 الموافقة على
 الموظف

نمةةوذج طلةةب 
بةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدل 

 مواصلات
-- 

3 
يقةةةوم الةةةرئيس المباشةةةر بالموافقةةةة 

 : على
 مكان سكن  الموظف -1

الةةرئيس المباشةةر 
 علىورئيسه الا

نمةةوذج طلةةب 
بةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدل 

 مواصلات
-- 
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 طبيعة وظيفته -2
مةدي حاجةة الموظةف  -3

ة لبدل التنقةل ثةم علىالف
يةةةةتم رفعهةةةةا لرئيسةةةةه 

 فقةللموا

٤ 
المسةئول  إلةىيتم ارسةال النمةوذج 

 الاداري
 الموظف

نمةةوذج طلةةب 
بةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدل 

 مواصلات
-- 

٥ 

 يقةةةةوم المسةةةةئول الاداري باكمةةةةال
معلومةةةات الموظةةةةف مةةةن تةةةةاريخ 
عملةةه ورقةةم ملفةةه ثةةم يةةتم ارسةةاله 

 والادارية الماليةلادارة الشئون 

 لاداريالمسئول ا
نمةةوذج طلةةب 
بةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدل 

 مواصلات
-- 

٦ 

 الماليةةةةةةةةةتقةةةةةةةةوم ادارة الشةةةةةةةةئون 
مةةةةةن تةةةةةوفر  والاداريةةةةةة بالتاكةةةةةد

المخصصات لبدل النقل ويتم مةنح 
توفرهةا ثةم يةتم  علةىالموافقة بنةاء 

 دائرة الادارة إلىارسالها 

ادارة الشةةةةةةةةةةةئون 
 والادارية المالية

نمةةوذج طلةةب 
بةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدل 

 مواصلات
-- 

٧ 

اكةةةةد مةةةةن تقةةةةوم دائةةةةرة الادارة بالت
ة مركبةةةات الجمعيةةةة ويةةةتم إلىاشةةةغ

ة ثةةم إلىمةةنح الموافقةةة حسةةب الاشةةغ
فقةةةةةات للةةةةةرئيس يةةةةةتم رفةةةةةع الموا

 علةةةةىالتنفيةةةةذي للمصةةةةادقة  بنةةةةاء 
تنسةةيب كةةل مةةن مةةدير الموظةةف ، 
والمسئول الاداري وادارة الشئون 

 والادارية ودائرة الادارة المالية

 دائرة الادارة
نمةةوذج طلةةب 
بةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدل 

 مواصلات
-- 

٨ 

 علةةىمةةدير العةةام بالموافقةةة يةةوم ال
مةةةنح الموظةةةف بةةةدل النقةةةل ويةةةتم 

ل كة إلةىارسال نسخ مةن الموافقةة 
 من :

الموظةةةةةةةةةةف لاعلامةةةةةةةةةةه  .1
 طلبه علىبالموافقة 

 الماليةةةةةةةةادارة الشةةةةةةةئون  .2
 والادارية / الرواتب

 دائرة الادارة / النقليات .3

 المدير العام
نمةةوذج طلةةب 
بةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدل 

 مواصلات
-- 
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 جراء      طلب بدل نقل كيلو متري اسم الا         4.2.2رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

1 

يقوم الموظةف بتعبئةة نمةوذج بةدل 
التنقل )المسافات المقطوعة خارج 

 حدود البلديات ( مبينا :
 وظيفته ودائرته -1
 تاريخ السفر -2
( اي  إلةةةةةةةى) مةةةةةةةن و -3

 موقع
سةةةةةافة المقطوعةةةةةة الم -٤

 بالكيلو مترات

 الموظف
نمةةةوذج بةةةدل 

 التنقل
-- 

2 
يقةةةدم الموظةةةف النمةةةوذج لمةةةديره 

 علةةىالمباشةةر ورئيسةةه للحصةةول 
 الموافقة

 الموظف
نمةةةوذج بةةةدل 

 التنقل
-- 

3 

 سةةةةيم تحويةةةةل النمةةةةوذج للمسةةةةئول
الاداري لمطابقةةةة المعلومةةةات مةةةع 
نماذج المهمةة الرسةمية للتأكةد مةن 

 ةصحة المعلومات المعطا

 المسئول الاداري
نمةةةوذج بةةةدل 

 التنقل
-- 

٤ 
يتم توقيع كل من الرئيس المباشةر 

 النموذج علىورئيسه 
الةةرئيس المباشةةر 

 ورئيسه
نمةةةوذج بةةةدل 

 التنقل
-- 

٥ 

الشئون  يتم ارسال النموذج لادارة
والاداريةةةةةة حيةةةةةث يةةةةةتم  الماليةةةةةة

احتسةةةةةاب مسةةةةةتحقات الموظةةةةةف 
حسب القيمة المحددة لكل كليومتر 

 المحددة

وظف من ادارة م
 الماليةةةةةالشةةةةئون 
 والادارية

نمةةةوذج بةةةدل 
 التنقل

-- 

٦ 
 علةةةىيقةةةوم الموظةةةف بالحصةةةول 
 الماليةمستحقاته من إدارة الشئون 

 و الادارية
 الموظف

نمةةةوذج بةةةدل 
 التنقل

-- 
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 لاجراء      طلب بدل سفر لمهمة داخلية / دورة تدريبية اسم ا        4.2.3رقم الاجراء        إج/

قم الةةةةةةةةةةةر
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

1 

سةةةةيب نيقةةةوم الةةةةرئيس المباشةةةر بت
الموظةةف لوظيفةةة رسةةمية داخليةةة 
ويقةةةوم برفةةةع النمةةةوذج للحصةةةول 

 الموافقات اللازمة . على

 الرئيس المباشر 
نمةةةوذج بةةةدل 

 السفر
-- 

2 

الموظةةةةف  يقةةةةوم المةةةةدير بةةةةاعلام
لتفاصةيل حيةث يقةوم الموفد بكافة ا

الموظةةف الموفةةد بكافةةة التفاصةةيل 
حيث يقوم الموظف بتعبئةة الجةزء 

 الخاص به من النموذج 

 الرئيس المباشر 
نمةةةوذج بةةةدل 

 السفر
-- 

3 
يةةةةتم ارسةةةةال النمةةةةوذج للمسةةةةئول 

 الاداري لتحضير كتاب الايفاد 
 الرئيس المباشر 

نمةةةوذج بةةةدل 
 السفر

-- 

٤ 

يقةةوم المسةةئول الاداري بتحضةةير 
 تاب الايفاد مبينا :ك

 اسم الموظف الوفد  .1
مسةةةةةةةةماه الةةةةةةةةوظيفي  .2

 ودرجته 
 طبيعة ونوع المهمة  .3
 وجهة الرحلة  .٤
 الاطار الزمني  .٥

 

 المسئول الاداري 
نمةةةوذج بةةةدل 

 السفر
-- 

٥ 

يقوم المسةئول الاداري بالحصةول 
المعلومات والوثائق اللازمةة  على

من الموظةف لارسةالها مةع نسةخة 
العلاقةات  من كتةاب الايفةاد لةدائرة

 العامة 

 المسئول الاداري 

نمةةةوذج بةةةدل 
 السفر

+ كتةةةةةةةةةةةةةاب 
 الإيفاد

-- 

٦ 

تقةةةةةوم دائةةةةةرة العلاقةةةةةات العامةةةةةة 
الحجوزات لوسيلة  علىبالحصول 

النقةةةةةةل وللاقامةةةةةةة والحجةةةةةةوزات 
 حسب سياسة الجمعية  خرىالا

سةةئول العلاقةةات م
 العامة

-- -- 
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٧ 

عنةةد انتهةةاء كةةل الاجةةراءات تقةةوم 
امةةةةة بتزويةةةةد دائةةةةرة العلاقةةةةات الع
 الموظف الموفد بــــ

معلومةةات عةةن وسةةيلة  .1
 النقل 

 معلومات الاقامة  .2

مسةةئول العلاقةةات 
 العامة

-- -- 

٨ 

يقةةةوم المسةةةئول الاداري بارسةةةال 
 الماليةةةةةالنمةةةوذج المعبةةةةأ لةةةلادارة 

لصرف قيمة بدل الايفاد المستحق 
للموظةةةةف الموفةةةةد مةةةةع الاحتفةةةةاظ 
بنسةةةخة مةةةن النمةةةوذج فةةةي ملةةةف 

، وارسةال نسةخة الموظف المعني 
الةةةةرئيس المباشةةةةر  إلةةةةىاضةةةةافية 
 للموظف 

 المسئول الاداري 
نمةةةوذج بةةةدل 

 السفر 
-- 

٩ 

يقةةوم الموظةةف خةةلال اسةةبوع مةةن 
عودتةةةه بتقةةةديم كشةةةف بمصةةةاريفه 

ة تغطيتهةا جمعية علةىالنثرية التي 
مةةةات لادارة الشةةةئون علىحسةةةب الت

 ولاادارية  المالية

 -- -- الموظف 

1٠ 
 ماليةةةةةةةةةالتقةةةةةةةةوم ادارة الشةةةةةةةةئون 

والاداريةةةة برفةةةع الكشةةةف للمةةةدير 
 ها علىالمباشر ورئيسه للموافقة 

موظف من ادارة 
 الماليةةةةةالشةةةةئون 
 والادارية 

-- -- 

11 

فةةةي حالةةةة الموافقةةةة يةةةتم صةةةرف 
المبلةةةغ المسةةةتحق للموظةةةف ويةةةتم 
ارسةةةال تسةةةخة للمسةةةئول الاداري 

 لحفظها في ملف الموظف 

موظف من ادارة 
 الماليةةةةةالشةةةةئون 
 والادارية 

-- -- 

 

 سفر لمهمة خارجية /دورة تدريبية  لاسم الاجراء      طلب بد        4.2.3رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم
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1 

يقةةةةةةوم الةةةةةةرئيس المباشةةةةةةر بتسةةةةةةيب  
الموظف لوظيفة رسمية خارجية برفع 

لموافقةةةات ا علةةةىالنمةةةوذج للحصةةةول 
 اللازمة .

 الرئيس المباشر 
نمةةةوذج بةةةدل 

 السفر

-- 

2 

الموظةةف الموفةةد  يقةةوم المةةدير بةةاعلام
بكافةةة التفاصةةيل حيةةث يقةةوم الموظةةف 
الموفةةةد بكافةةةة التفاصةةةيل حيةةةث يقةةةوم 
الموظف بتعبئة الجزء الخاص بةه مةن 

 النموذج 

 الرئيس المباشر 
نمةةةوذج بةةةدل 

 السفر
-- 

3 
الاداري  يتم ارسةال النمةوذج للمسةئول

 لتحضير كتاب الايفاد 
 الرئيس المباشر 

نمةةةوذج بةةةدل 
 السفر

-- 

٤ 

يقوم المسئول الاداري بتحضير كتةاب 
 الايفاد مبينا :

 اسم الموظف الوفد  .1
 مسماه الوظيفي ودرجته  .2
 طبيعة ونوع المهمة  .3
 وجهة الرحلة  .٤
 الاطار الزمني  .٥

 المسئول الاداري 
نمةةةوذج بةةةدل 

 السفر
-- 

٥ 

 علىالاداري بالحصول يقوم المسئول 
المعلومةةةةات والوثةةةةائق اللازمةةةةة مةةةةن 
الموظف لارسالها مع نسخة من كتاب 

 الايفاد لدائرة العلاقات العامة 

 المسئول الاداري 
نمةةةوذج بةةةدل 

 السفر
 

-- 

٦ 

تقوم دائرة العلاقات العامةة بالحصةول 
الحجوزات لوسيلة النقل وللاقامة  على

حسةةب سياسةةةة  خةةةرىوالحجةةوزات الا
 ية الجمع

مسةةئول العلاقةةات 
 العامة

-- -- 

٧ 

عند انتهاء كل الاجةراءات تقةوم دائةرة 
العلاقةةةةات العامةةةةة بتزويةةةةد الموظةةةةف 

 الموفد بــــ
 تذكرة السفر  .1
معلومةةةةةةات الاقامةةةةةةة  .2

)الفندق ،وسةيلة النقةل 
الاسةةةتقبال فةةةي بلةةةد  /

 مهمة ، ...الخ ( 

مسةةئول العلاقةةات 
 العامة

-- -- 
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٨ 

ل ول الاداري بارسةةةةةةةايقةةةةةةةوم المسةةةةةةةئ
لصةرف  الماليةالنموذج المعبأ للادارة 

قيمةةة بةةدل الايفةةاد المسةةتحق للموظةةف 
ساعة من تاريخ السةفر مةع  ٤٨الموفد 

الاحتفاظ بنسخة من النموذج في ملةف 
الموظةةةف المعنةةةةي ، وارسةةةةال نسةةةةخة 

 الرئيس المباشر للموظف  إلىاذافية 

 المسئول الاداري 
نمةةةوذج بةةةدل 

 السفر 
-- 

٩ 

سبوع من عودته يقوم الموظف خلال ا
مةةةن السةةةفر بتقةةةديم كشةةةف بمصةةةاريفه 

جمعيةةةة تغطيتهةةةا  علةةةىالنثريةةةة التةةةي 
 الماليةمات لادارة الشئون علىحسب الت

والاداريةةةةةة مثةةةةةل : الةةةةةوزن الزائةةةةةد ، 
 استعمال الهاتف ، الخ .

 -- -- الموظف 

1٠ 
والاداريةةة  الماليةةةتقةةوم ادارة الشةةئون 

برفع الكشةف للمةدير المباشةر ورئيسةه 
 ها علىفقة للموا

موظف من ادارة 
 الماليةةةةةالشةةةةئون 
 والادارية 

-- -- 

11 

فةةي حالةةة الموافقةةة يةةتم صةةرف المبلةةغ 
المستحق للموظف ويتم ارسةال تسةخة 
للمسةةةئول الاداري لحفظهةةةا فةةةي ملةةةف 

 الموظف 

موظف من ادارة 
 الماليةةةةة الشةةةةئون

 والادارية 
-- -- 

 

 

 

 وظفين . إجراءات إدارة شكاوي وتظلمات الم3.٤

 اسم الاجراء      تقديم شكوي       4.3.1قم الاجراء        إج/ر

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

1 
 ، والتاكةةد الشةةكوىبلةةورة فحةةص 

مةةةن أنهةةةا تقةةةع ضةةةمن اختصةةةاص 
 المسئول الاداري 

الموظةةةةةةةةةةةةةةةةةف / 
مجموعةةةةةةة مةةةةةةن 

 الموظفين 
-- -- 

 --نمةةةةةةةةةةةةةةةةةوذج  الموظف/ وذج شةةكوي ، نمةة علةةىالحصةةول  2
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مةةةةن المسةةةةئول الاداري ، او مةةةةن 
 يمثلها في المحطات 

 شكوي  المفوض

3 
حسةةةةب  الشةةةةكوىتعبئةةةةة نمةةةةوذج 

وتقةةةةديم التفصةةةةيلات  الاصةةةةول ،
 المطلوبة 

 الموظف/ 
 -- -- المفوض

٤ 
تسةةةةةليم النمةةةةةوذج المعبةةةةةأ مرفقةةةةةا 

 إلةةىبالوثةائق الاثباتيةةة ) إن لةزم ( 
 المسئول الاداري 

 وظف / الم
 المفوض

-- -- 

 

 جراء     استلام الشكاوي اسم الا     4.3.2رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

1 

اسةةتقبال الشةةكاوي ، ومراجعتهةةا ، 
وتحديةةةةةد ان كانةةةةةت تقةةةةةع ضةةةةةمن 
اختصةةةةةاص المسةةةةةئول الاداري ، 

القةةرار بقبولهةةا أو اتخةةاذ  إلىوبالتةة
 رفضها 

 في حالةة الةرفض ، نفةذ الخظةوات
( أما فةي حالةة القبةول ، نفةذ ٥-2)

 (11-٦الخطوات من )

 -- -- المسئول الاداري 

2 
حفظ الشكوى المرفوضة في ملف 
الشةةكاوى المرفوضةةة، واعطاءهةةا 

 ً  رقماً متسلسلاً خاصا
 -- -- المسئول الاداري 

 

3 

م تحضةةير رد كتةةابي موجةةه للمتقةةد
ومبةةةةةةررات الةةةةةةرفض  الشةةةةةةكوىب

الاجةراءات السةليمة  إلةىوتوجيهه 
 لمعالجة قضيته المطروحة 

 -- -- المسئول الاداري 

٤ 

 إلةةةىوادخالهةةةا  الشةةةكوىتصةةةنيف 
نظةةةام الشةةةكاوي لاعطائهةةةا رقمةةةا 
متسلسةةةلا ضةةةمن نظةةةام التصةةةنيف 

 المقرر ، وفتح ملف خاص بها 

 -- -- المسئول الاداري 



                        
 

٨٥ 
 

٥ 

لمتقةةدم لتحضةةير رد كتةةابي موجةةه 
 الشةةةةكوىلبيةةةةان قبةةةةول  الشةةةةكوىب

ورقمهةةةةةا المتسلسةةةةةل ، والسةةةةةقف 
الزمنةةةةةةي المتوقةةةةةةع لمعالجتهةةةةةةا ، 
ومطالبته باسةتيفاء كافةة التفاصةيل 

 المنقوصة ( إن لزم ( 

 -- -- المسئول الاداري 

٦ 

 الشةةكوىعلىاسةةتلام الةةرد الكتةةابي 
وارسةةال مةةذكرة ملحقةةة  المقدمةةة ،

بالتفاصةةةيل المطلوبةةةة ) ان لةةةزم ( 
بيان الةرقم المتسلسةل للشةكوي مع 
 فيها 

الموظةةةةةةةةةةةةةةةةةف / 
الموظةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةف 

 -- -- المفوض 

٧ 
التأكد من استيفاء كافة المعلومةات 

 والبيانات والوثائق اللازمة 
 -- -- المسئول الاداري 

 

 

 الشكاوي الواردة معالجة     اسم الاجراء       4.3.3رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 رف المسئولالط خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

1 

ترتيةةةةةةةب الشةةةةةةةكاوي ومباشةةةةةةةرة 
 معالجتها حسةب درجةة الاولويةة ،

وتحةةةةةديث مةةةةةدخلات نظةةةةةام إدارة 
 الشكاوي باستمرار 

فةةةي حالةةةة الحاجةةةة لتشةةةكيل لجنةةةة 
 الشكوىللنظر في 

( أمةةا فةةي 2الخطةةوة ) إلةةىاذهةةب 
 ( ٤الخطوة ) إلىعدمه فاذهب 

 -- المسئول الاداري 
نظةةةةةةةةةةةام 

إدارة 
 الشكاوي 

2 

 الماليةةةالتنسةةيق مةةع مةةدير الشةةئون 
والاداريةةة فةةي الحةةالات الحساسةةة 
التةةةةةي تسةةةةةتدعي بطبيعةةةةةة الحةةةةةال 

 تشكيل لجان مستقلة مؤقتة 

 -- -- المسئول الاداري 

3 
التوصةةية بتشةةكيل اللجةةان واختيةةار 
اعضةةةائها ودعةةةوتهم للاجتمةةةاع ، 

 تفاصيل الشكاوي  علىواطلاعهم 

ون مةةةةةةدير الشةةةةةةئ
 والادارية  المالية

-- -- 
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٤ 
ة لىةةوتحديةةد الإ دراسةةة الشةةكاوي ،

اللازمةةةة لمعالجةةةة كةةةل شةةةكوي ، 
 وتحديد التوصيات وبدائل الحل 

 -- -- الجهة المخولة 

٥ 

الاجتماع مع الجهات ذات العلاقةة 
) أو مخاطبتهةةةةةةةا ( للاستيضةةةةةةةاح 
والاستفسار والتحقق واعطاء حةق 

 ه علىالرد للمشتكي 

 -- -- لةالجهة المخو

٦ 
اتخةةةاذ القةةةرار النهةةةائي ، وتحديةةةد 

 اته مبرر

 الجهة المخولة 

-- -- 

٧ 

تفةةةةةةةةويض المسةةةةةةةةئول الاداري ، 
بطباعةةةة الةةةرد النهةةةائي المناسةةةب 

والقةةةةةةرار النهةةةةةةائي  الشةةةةةةكوىعلى
 ومبرراته 

 الجهة المخولة 

-- -- 

٨ 
طباعة الرد النهائي ، وتوقيعه من 

 المخولين 
 -- كتاب رسمي  الطرف المكلف

 -- -- الجهات المعينة  المباشرة بتطبيق التوصيات  ٩

 -- -- المسئول الاداري  متابعة عملية تصويب الاوضاع  1٠
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 م الاجراء      إغلاق الشكاوي اس     4.3.4رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

 -- -- المسئول الاداري  الشكوىقرير اغلاق إعداد ت 1

2 
تحةةةةةةديث نظةةةةةةام ادارة الشةةةةةةكاوي 

 والملفات الخاصة بكل شكوي 
 -- المسئول الاداري 

نظةةةةةةةةةةةام 
ادارة 

 الشكاوي 

3 

فةةةتخ ملةةةف أيةةةة شةةةكوي فةةةي حةةةال 
ظهةةةةةةور معطيةةةةةةات ومسةةةةةةتجدات 

واعةةادة معالجتهةةا  تسةةتدعي ذلةةك ،
 ( ٨.٦.3باتباع اجراء )ج/

 -- -- المسئول الاداري 

 

 . اجراءات ادارة اقتراحات الموظفين ٤.٤

 اسم الاجراء      تقديم مقترح    4.4.1رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

1 

 في حالة الاقتراح الفردي : 
بلةةورة فحةةوي الاقتةةراح ، وتةةدوين 

ه ، وتاثيراتةةةةةه ، دوافعةةةةةه واهدافةةةةة
تها ، إلىودراسة متطلبات تطبيقه و

وتحضير دراسة تقنيةة واقتصةادية 
 لجدواه )حسب طبيعة الاقتراح ( 

 في حالة الاقتراح الجماعي : 
بلةةةورة فحةةةوي الاقتةةةراح وتةةةدوين 

ه ، دوافعةةةةةه واهدافةةةةةه ، وتاثيراتةةةةة
تها ، إلىودراسة متطلبات تطبيقه و

وتحضير دراسة تقنيةة واقتصةادية 
اه )حسةب طبيعةة الاقتةراح ( لجةدو

، وتفةةويض أحةةد افةةراد المجموعةةة 
 لتقديم الاقتراح باسم المجموعة . 

 الموظف / 
مجموعةةةةةةة مةةةةةةن 

 الموظفين 
-- -- 

2 
تسةةليم الاقتةةراح ووثائقةةه الداعمةةة 

المسةةةةئول الاداري ، او مةةةةن  إلةةةةى
 لها في المحطات يمث

 الموظف / 
الموظةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةف 

 المفوض 
-- -- 
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 اسم الاجراء      استلام المقترحات     4.3.2ج/إ  رقم الاجراء      

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

1 

واعطائةه رقمةا  استقبال المقتةرح ،
متسلسةةةلا خاصةةةا ، وادخالةةةه فةةةي 
سةةةةجل الاقتراحةةةةات ، ومراجعتةةةةه 
سةةةةريعا لتحديةةةةد ان كةةةةان يحقةةةةق 

 إلىتةةشةروط المقتةةرح المقبةةول وبال
 اتخذا القرار بقبوله او رفضه 

في حالةة الةرفض ، نفةذ الخطةوات 
(2-٥ ) 

امةةةةةا فةةةةةي حالةةةةةة القبةةةةةول ، نفةةةةةذ 
 ( 1٠-٦الخطوات )

 -- -- المسئول الاداري 

2 
المقتةةةةةةةةرح فةةةةةةةي ملةةةةةةةةف حفةةةةةةةظ 

 الاقتراحات المرفوضة 
 -- -- المسئول الاداري 

3 
تحضةةير رد كتةةابي موجةةه للمتقةةدم 
او المفةةةةوض بتقةةةةديمها ، بةةةةرفض 

 الاقتراح ومبررات الرفض 
 -- -- المسئول الاداري 

٤ 

تحضةةير رد كتةةابي موجةةه للمتقةةدم 
بةةالمقترح او المفةةوض بتقةةديمها ، 
لبيةةةةةان قبةةةةةول الاقتةةةةةراح ورقمةةةةةه 
المتسلسل والسقف الزمني المتوقع 
لدراسته ، ومطالبته باستيفاء كافةة 

 التفاصيل المنقوصة )إن لزم ( 

 -- -- المسئول الاداري 

٥ 
المقتةرح  علةىلام الرد الكتابي است

وارسةةةةةةةال التفاصةةةةةةةيل  المقةةةةةةةدم ،
 المطلوبة ) ان لزم (

 الموظف / 
الموظةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةف 

 المفوض 
-- -- 

٦ 
التأكد من استيفاء كافة المعلومةات 
والبيانات والوثائق اللازمة لتدعيم 

 المقترح 
 -- -- المسئول الاداري 
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 تقييم الاقتراحات الواردة  اسم الاجراء         4.3.4رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

1 

مباشةةةةةرة مراجعةةةةةة الاقتراحةةةةةات 
حسةةةةةةةب تةةةةةةةاريخ  إلىالاول فالتةةةةةةة

ورودها ، وتحديث مدخلات نظةام 
 ادارة الاقتراحات باستمرار 

فةةي حالةةة  الحاجةةة لتشةةكيل لجنةةة 
 إلةةىهةةب ، اذ الشةةكوىللنظةةر فةةي 
( امةةةةا فةةةةي عدمةةةةه ، 2الخطةةةةوة )

 ( ٤الخطوة ) إلىفاذهب 

  -- المسئول الاداري 

2 

 الماليةةةالتنسةةيق مةةع مةةدير الشةةئون 
والاداريةةة فةةي الحةةالات الحساسةةة 
التةةةةةي تسةةةةةتدعي بطبيعةةةةةة الحةةةةةال 

 تشكيل لجان تقييم مؤقتة 

 -- -- المسئول الاداري 

3 

يل اللجةةان واختيةةار التوصةةية بتشةةك
تهم للاجتمةاع ، واعضاؤها ، ودعة

تفاصةةةةةةةةةيل  علةةةةةةةةةىواطلاعهةةةةةةةةةم 
 الاقتراحات 

 

مةةةةةةدير الشةةةةةةئون 
 والادارية المالية

-- -- 

٤ 
الاقتراحةةةةةات ، وتحديةةةةةد دراسةةةةةة 

 ة اللازمة لتقييمها يلالإ
لجةةةةةةةةةان تقيةةةةةةةةةيم 

 الاقتراحات 
-- -- 

٥ 
الاجتماع مع الجهات ذات العلاقةة 

 للتوضةةةةةةةةةةةيح)أو مخاطبتهةةةةةةةةةةةا ( 
 والاستفسار والمناقشة 

م لجةةةةةةةةةان تقيةةةةةةةةةي
 الاقتراحات 

-- -- 

٦ 
ة المقتةةةةةرح يةةةةةلاتحديةةةةةد مةةةةةدي فع

 ولوية تطبيقه أو
لجةةةةةةةةةان تقيةةةةةةةةةيم 

 الاقتراحات 
-- -- 
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٧ 

تفةةويض المسةةئول الاداري او مةةن 
يمثلهةةةا فةةةي المحطةةةات ، بطباعةةةة 

 علةةةةةىالةةةةةرد النهةةةةةائي المناسةةةةةب 
 الاقتراح

 

لجةةةةةةةةةان تقيةةةةةةةةةيم 
 الاقتراحات 

-- -- 

 -- كتاب رسمي  ة الجهات المعين المباشرة بتطبيق المقترح  ٨

٩ 
مةةنح حةةوافز  المباشةةرة بةةاجراءات

 الاقتراح الفعال ، كما يلزم 
 -- -- المسئول الاداري 

 -- -- المسئول الاداري  متابعة تطبيق الاقتراح  1٠

 

 

 اسم الاجراء     اغلاق الاقتراحات    4.4.4رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةةةةةةام 

 المستخدم

 -- -- المسئول الاداري  اعداد تقرير اغلاق الاقتراحات  1

2 
تحةةةةديث نظةةةةام ادارة المقترحةةةةات 

 والملفات الخاصة بكل مقترح 
 -- المسئول الاداري 

نظةةام ادارة 
 الاقتراحات 

3 
المقترحةةات الفعالةةة  إلةةىالرجةةوع 

 المؤجلة عند الحاجة 
 -- -- ي المسئول الادار
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 من قبل الموظفين . اجراءات اعداد الكتب المطلوبة ٤.٥

 اسم الاجراء      طلب كتاب رسمي    4.5.1رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

1 

تعبئة نموذج طلب كتاب رسةمي ، 
مةةن خةةلال تحديةةد نةةوع الكتةةاب ، 

اطبةةة ، والسةةبب مةةن والجهةةة المخ
وراء طلبةةةةةةةه ، واي ملاحظةةةةةةةات 

 اخرى

 الموظف 
نمةةوذج طلةةب 

 رسمي 
 

2 
توقيةةةةع الةةةةرئيس  علةةةةىالحصةةةةول 

 علىالمباشر ورئيسه الا
 -- -- الموظف 

3 
المسةةةةةئول  إلةةةةةىتسةةةةةليم النمةةةةةوذج 

 الاداري 
 -- -- الموظف 

٤ 
 علةةىمراجعةةة الطلةةب والحصةةول 

 موافقة المخول بالمصادقة 
 -- -- ل الاداري المسئو

٥ 
 علةةةىابةةةلاغ الموظةةةف بالموافقةةةة 

الطلةةةةةةب ، وبالتةةةةةةاريخ والسةةةةةةاعة 
 الكتاب  علىالمناسبين للحصول 

 المسئول الاداري 

-- -- 

 

 

 اسم الاجراء      تحضير وتصديق الكتب الرسمية    4.5.2رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 تخدمالمس
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

1 
اختيةةةار نمةةةوذج الكتةةةاب الرسةةةمي 

 المطلوب 
  -- المسئول الاداري 

2 
 تحضةةةةةةةير الكتةةةةةةةاب الرسةةةةةةةمي ،

الكترونيةةةا ، انطلاقةةةا مةةةن صةةةيغة 
 النموذج المعتمد ، وترميزه 

 المسئول الاداري 
نمةةةةةةةةةةةةةةةةةوذج 
الكتةةةةةةةةةةةةةةةةةاب 
الرسةةةةةةةةةةةةةمي 

-- 
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 المطلوب 

3 
الةةةةةورق  علةةةةةىطباعةةةةةة الكتةةةةةاب 

 المروس 
 -- -- اري المسئول الاد

٤ 

 مراجعةةةة الكتةةةاب بدقةةةة متناهيةةةة ،
للتأكةةةد مةةةن خلةةةوه مةةةن الاخطةةةاء 
الطباعيةةةةةةةةة ) الاملائيةةةةةةةةة منهةةةةةةةةا 
والتصةةميمية ( واخطةةاء الصةةياغة 

 اللغوية 

 -- -- المسئول الاداري 

 -- -- المدير العام  توقيع الكتاب  ٥

٦ 
النسةةخة الاصةةلية  علةةىالحصةةول 

 من الكتاب الموقع 
 -- -- المسئول الاداري 

 

 جراء     تسليم الكتب الرسمية اسم الا  4.5.3رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

  -- المسئول الاداري  اخذ نسخة من الكتاب الرسمي  1

2 
الاتصةةةال مةةةع الموظةةةف لتسةةةليمه 
النسةةةةةخة الاصةةةةةلية مةةةةةن الكتةةةةةاب 

 سمي الر
 المسئول الاداري 

نمةةةةةةةةةةةةةةةةةوذج 
الكتةةةةةةةةةةةةةةةةةاب 
الرسةةةةةةةةةةةةةمي 

 المطلوب 

-- 

3 
 علةةةىالتوقيةةةع باسةةةتلام الكتةةةاب ، 

 نموذج الطلب 
 -- -- المسئول الاداري 
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٤ 
حفةةةةةظ الطلةةةةةب ونسةةةةةخة الكتةةةةةاب 

 الرسمي في ملف الموظف
 -- -- المسئول الاداري 

 ت التأديبية . اجراءات تطبيق العقوبا٤.٦

 اسم الاجراء      الحاق العقوبة بالموظف   .6.14رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

1 
م الموظف بارتكاب مخالفةة او يقو
 ه من طرف ما يعل الشكوىتتم 
 

  -- الجهة الشاكية 

2 

سيب من قبةل الةرئيس تنفي حالة ال
الصةحي  المباشر او دائرة التةامين

او المسةةئول الاداري ، ولا تحتةةاج 
 لجنة تحقيق ىلإ

تقةةةةوم الجهةةةةة المنسةةةةبة برفةةةةع  .1
مةةةةةةةذكرة للمسةةةةةةةئول الاداري 

 موضحة المخالفة المرتكبة 
 يقةةةةةةوم الموظةةةةةةف المسةةةةةةئول .2

بالمسةةةةةئول الاداري بتجهيةةةةةز 
 إلةةةةىكتةةةةاب العقوبةةةةة مسةةةةتندا 

 لائحة العقوبات 
يقوم الموظةف المسةئول برفةع  .3

ة الجهةةة المختصةة إلةةىالكتةةاب 
 ه علىبالمصادقة للتوقيع 

يقوم المسئول الاداري بتسةليم  .٤
الكتاب للموظف وتحفظ نسخة 

 في ملفه 

 المسئول الاداري 
 مذكرة داخلية 

+ 
 كتاب رسمي 

-- 

3 

فةةةي حةةةال عةةةدم وجةةةود المخالفةةةة 
والعقوية في لائحة العقوبات تقةوم 
اللجنةةةة بايقةةةاع العقوبةةةة المناسةةةبة 
وتحويلهةةا للمسةةئول الاداري يقةةوم 
المسئول الاداري بتحضير الكتاب 
للموظف محددا المخالفة والعقويةة 
ويةةةةةتم حفةةةةةظ نسةةةةةخة فةةةةةي ملةةةةةف 
الموظةةةةف ونسةةةةخة يةةةةتم اعطائهةةةةا 

 المسئول الاداري 
 داخلية مذكرة 

+ 
 كتاب رسمي

-- 



                        
 

٩٤ 
 

 للموظف 

٤ 

في حالةة الخصةومات مةن الراتةب 
 إلةىيتم ارسال نسةخة مةن الكنةاب 

والاداريةةة /  الماليةةةادارة الشةةئون 
واتةةب ليةةتم خصةةمها مةةن راتةةب الر

الموظةةف الشةةهري او مةةن زيادتةةه 
 السنوية 

ادارة الشةةةةةةةةةةةئون 
 ة والادارية يلاالم

-- -- 

 

 اسم الاجراء      اعلان في الجريدة في حالة تغيب الموظف  6.24.رقم الاجراء        إج/

الةةةةةةةةةةةرقم 
 المتسلسل

 الطرف المسئول خطوات العمل
النمةةةةةةةةةةةةةةوذج 

 المستخدم
النظةةةةةةةةام 
 المستخدم

1 

فةةةي حالةةةة تغيةةةب الموظةةةف عةةةن 
العمل بدون اذن او عةذر مشةروع 
لمدة تزيد عن عشةرة ايةام متصةلة 
او تزيةةد عةةن عشةةرين يومةةا بشةةكل 
متقطةةع فةةي السةةنة يقةةوم المسةةئول 
الاداري بارسةةال انةةذار خطةةي فةةي 

 بريد الموظف المسجل 

  انذار خطي  المسئول الاداري 

2 

فةةي حالةةة عةةدم اسةةتجابة الموظةةف 
رسةةةةالة إلةةةةى بريةةةةده إرسةةةةال يةةةةتم 

ويةةةتم ارسةةةال انةةةذاره  الإلكترونةةةي
 ئي في البريد المسجل االنه

 --  انذار خطي  المسئول الاداري 

3 
يةةةةتم اعتبةةةةار الموظةةةةف مفصةةةةول 

 ويفقد كل حقوقه حكما 
 -- -- الموظف 

 

 


