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 أحكام عامة  :الأولالفصل 

 

المعوارد البشعرية والتنم عة بما يتوافق مع  ظظعام ورار  وضعت أحكام هذا النظام    :( 1 - 1 ) المادة
   الاجتماع ة  

وموظف ععب بمععا يح ععق  الجمع ععةيهعع ه هععذا النظععام ظلععا عنظعع ي الع  ععة بعع     :( 2 - 1 ) المادة
علا ب نة م  أمره عالمعا  بمعا   الجم  المصلحة العامة ومصلحة الطرف   ول كون  

 لب وما عل ب.

 معوظف    كعاظواسعوا    الجمع عةبجم ع  الععامل      علعاعسري أحكام هذا النظام    :( 3 - 1 ) المادة
ف معا وأيضا  المتطوع     حكمهي،و م  يأخذ  أ  والجزئي()ال وام الكلي  متعا  ي   
 .م  بنود هذا النظاميشملهي 

النظععام متممععا  لع عع  العمععل ف مععا لا يتعععارو معع  الأحكععام والشععرو   ايعتبععر هععذ  :( 4 - 1 ) المادة
 الأفضل للموظف الوارد  في الع  .

الحععق فععي ظدخععال عععع ي ك علعا أحكععام هععذا النظععام كلمععا دعععت  لإدار  الجمع عة  :( 5 - 1 ) المادة
ظدار   مجلع  ولا عكون هذه التع ي ك ظافذ  ظلا بع  اعتمادها م   لذلك،الحاجة  
 .الجمع ة

الموظف عن  التعا ع  علعا أحكعام هعذا النظعام ويعنذ علعا  لعك   الجمع ةطل   ع  :( 6 - 1 ) المادة
أي مسؤول ة أو ظت جة لإهمعال الموظعف أو  الجمع ةتحمل عفي ع   العمل ، ولا 

 ع ص ره في  را   ومعرفة هذا النظام.

عحسععا المعع د والمواع عع  المنصععوف عل هععا فععي هععذا النظععام أو ع ععود العمععل   :( 7 - 1 ) المادة
 .  الم  ديبالت ويي  

ر م ير   :( 8 - 1 ) المادة  ال راراك التنف ذية لهذا النظام بما لا يتعارو م  أحكامب.  الجمع ةيص ِّ

يتي الرجوع ظلا ظظام العمل في المملكة العرب ة السعودية ف ما لي يرد ف ب ظعذ فعي    :( 9 - 1 ) المادة
 هذا النظام . 

ي ص  بالعباراك والألفاظ التال ة أينما وردك فعي هعذا النظعام المععاظي الموضعحة   :( 10 - 1 ) المادة
 أمام كل منها علا النحو التالي :
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 ة المنور التنم ة الأهل ة بعوالي الم ينجمع ة    -الجمع ة الجمع ة 
   (ظائبب) أو  رئ   الجمع ة   الجمع ة ظدار  

 لجنة الوظائف 
 لل  عععام بمهعععام الوظعععائف الجمع عععةظدار   مجلععع  هعععي اللجنعععة الممتعععار  مععع 

 .والتوظ ف

 الموظف 
سععوا   داخععل – اأو ظشعرافه اوعحعت ظدارعهعع الجمع ععةهعو كععل مع  يعمععل لمصعلحة 

 م ابل أجر مادي أيا  كاظت التسم ة التي عطلق عل ب. – أو خارجب  الجمع ةمبنا 

 المتطوع 
هععو كععل شععمذ يب عععي يعمععل لمصععلحة المنشععأ  وعحععت ظدارعهععا أو ظشععرافها 

 عطوعاُ وب ون م ابل مالي أو ع ني

 الراعا 
هو كل ما يعطا للموظف كن   م ابل عملب شام   الب لاك بموجا ع   عمعل 

 مكتوب مهما كان ظوع هذا الأجر.
الراعا الأساسي  
 أو أصل الراعا 

ويحع د لعب مرعبعة ودرجعة  ب لاك،هو ما يعطا للموظف كن   م ابل عملب ب ون 
ي الرواعافي   .سلَّ

 سلي الرواعا 
شعام   لجم ع  المسعم اك   الجمع عةهو ج ول بالرواعا الأساس ة المعتمع   فعي  

عة حسا المراعا وال رجاك.  بالجمع ة،الوظ ف ة المعتم      ومورَّ

هو الراعا الأساسي في أول درجة وأول مرعبة مسعتح ب للمسعما العوظ في فعي  المربو  الأول 
ي الرواعادرجاك ومراعا    .سلَّ

هي رياد  سعنوية علعا الراععا العذي يحصعل عل عب الموظعف بشعكل سعنوي وفعق  ع و   ال
 سلي الرواعا

 ع   العمل
 الجمع عةهو كل اعفاق مح د الم   أو غ ر مح د الم   أو لعمل مع   يبرم بع   

وف عا  لأحكعام وشعرو   الجمع عةوالعامل يتعه  ف ب الأخ ر بأن يعمل في خ معة 
 الع   ولائحة عنظ ي العمل عحت ظدارعها وظشرافها م ابل الأجر المتفق عل ب.

 

اللغععة العرب ععة هععي اللغععة المعتمعع   والرسععم ة والواجععا اسععتعمالها بالنسععبة   :( 11 - 1 ) المادة
لجم ععع  الع عععود والسعععج ك والملفعععاك والب اظعععاك المت اولعععة وغ رهعععا ممعععا هعععو 

أو في أي  رار ظداري يصع ر عنظ معا  لأحكعام  النظام،منصوف عل ب في أحكام هذا  
للغعة أجنب عة ظلعا جاظعا اللغعة العرب عة  الجمع عةوفي حالة استعمال  النظام،هذا  

.  يعتبر النذ العربي هو النذ المعتم  دوما 
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 الوظائف  :الثاظيالفصل 
  هي:  الجمع ةالمسم اك الوظ ف ة المعتم   ب  :( 1 - 2 ) المادة

 التوض ح  المسما الوظ في  التصن ف 

وظائف  
 ظدارية 

 / م ير ظدار   م ير الجمع ة  م ير  
 / ظائا م ير ظدار   ظائا م ير الجمع ة ظائا الم ير 

 رئ    سي ظداري بالجمع ة رئ    سي 
 ظائا رئ    سي ظداري بالجمع ة ظائا رئ    سي  

وظائف  
 ظشراف ة 

رئ    سي الموارد  
 المال ة 

  

 قمسؤول عسوي
مسوق مشاري  الجمع عة /منع وب مب ععاك / موظعف 

 مب عاك
   مسؤول استثمار  
   مسؤول است طاعاك 

   مسؤول ع  اك 

 وظائف 
 عمصص ة 

   محاسا 

 اع م 
 / المحرر(  المنتج /مصمي )ال    

 )فني عسج ل وعوث ق صوعي ومرئي(.    
    باحث اجتماعي 

وظائف  
 عامة 

 سكرع ر / م خل ب اظاك سكرع ر / م خل ب اظاك 
  م خل ب اظاك   ظداريموظف 

   أم   مستودع   
 جم   الموظف   الم  اظ    موظف م  اظي  

  عسويق
وظائف  
 خ مة 

 /مرا ا موظف الاست بال / مراسل / سائق ( 1مأمور خ ماك ) 
اش ( 2مأمور خ ماك )   حارس / عامل / فرَّ

    :( 2 - 2 ) المادة
وعكعون متسلسعلة حسعا ععواري   بالوظ فة،وهو الر ي الماف   الوظ في:الر ي   -

        ...............ثماظ ة أر ام عب أ بر ي  م   اعتمادها مكوظب
  

  الر ي الوظ في  مسما الوظ فة 
   الم ير التنف ذي  
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   السكرع ر 
   م ير الم مة الاجتماع ة  

   الباحث الاجتماعي 
   الباحث المكتبي  

   م ير الإدار  المال ة  
   المحاسا  

    الصن وق ام   
   أم   المستودع 

   م ير الشؤون الإدارية 
   م خل ب اظاك 

   مراسل 
   مع ا 

   الأرش ف 
   م ير ال ارئر  الإع م ة 

   منتج  
   مصمي 
   محرر

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 
   م ير المشاري   

   1السكرع ر
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 والع ود  التوظ ف   الثالث: الفصل  
 

رئع   ال سعي ي عوم  ج يع  ،لفتح وظ فة  الجمع ةعن  حاجة أي  سي م  أ سام   :( 1 - 3 ) المادة
راجعع  جععز  النمععا   فععي  خععر هععذا ع ( 1ظمععو   ر ععي )لععذلك المععع  النمععو   بتعبئععة 
علعععا لجنعععة الوظعععائف وظظهعععا  بعععا ي  البشعععرية لعرضعععهالمععع ير المعععوارد  -النظعععام

 الإجرا اك الإدارية.

للجنة التوظ ف الحق في  بول أو رفض أي وظ فة ج ي   يطلبهعا أي  سعي مع    :( 2 - 3 ) المادة
هعذه الوظ فعة ومع أ عأث رهعا فعي لبعع  دراسعة الحاجعة الفعل عة   الجمع ةأ سام  

 ظظجاح العمل.

( ويحعع د ف هععا 3فعي )ظمععو   ر عي  الجمع ععةيعتي الإععع ن عع  الوظععائف الشعاغر  ب  :( 3 - 3 ) المادة
 مؤه ك ومم زاك الوظ فة وشرو  ال بول.

ب راسععة أوراق المت عع م   علععا الوظععائف الشععاغر   ظدار  المععوارد البشععريةع ععوم   :( 4 - 3 ) المادة
وظكمال الترع باك لاخت ار الموظف المناسا وععم ع  شعؤون المعوظف   باكمعال 

 الترع باك للم ابلة الشمص ة ف ما بع .

م للعمعل أن يكعون   الجمع عةب  ل بول التوظ ف والعمليشعتر     :( 5 - 3 ) المادة مسعتوف ا  المت ع ِّ
 التال ة:للشرو  العامة 

 أن يكون يالا العمل سعودي الجنس ة. •
  الأماظة وحس  الملق. •
 وحس  التصره والتعامل م  الآخري . واح ال  ر  علا العمل في فريق  •
 المؤه ك العلم ة أو المبراك العمل ة المطلوبة للوظ فة. •
 أن يكون لائ ا  يب ا  للوظ فة المرشح للتع    عل ها. •
 اجت ار الاختباراك أو الم اب ك الشمص ة بنجاح. •

ويجور للمنشأ  ظعفا  يعالبي العمعل السععودي   مع  شعر  أو أكثعر مع  هعذه الشعرو  عع ا شعر  الل ا عة 
 الطب ة

 
ا عوظ ف غ ر السعودي وف ا  للشرو  والأحكام العوارد  فعي المعواد   :( 6 - 3 ) المادة يجور استثنا  
(  م  ظظام العمل وأن يكون مصرحا  لب بالعمعل بالنسعبة للعامعل غ عر السععودي ،   33( ، )  32( ، )26)

 ول يب ظ امة سارية المفعول . 
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أن ي  م ظلا شعؤون المعوظف     الجمع ةيجا علا الموظف المت  م للتوظ ف ب  :( 7 - 3 ) المادة
 الآع ة:مسوغاك ال

 (.4ععبئة استمار  الب اظاك الشمص ة للموظف )ظمو   ر ي  •
 .  الس ر  الذاع ة •
 .  صور  الهوية )البطا ة للسعودي   والإ امة لغ ر السعودي  ( •
 . صور  الشهاداك العلم ة والإدارية الحاصل عل ها •
صععور  مصعع  ة معع  المععؤه ك العلم ععة والمبععراك العمل ععة ، أو ظحضععار الأصععل  •

 للمطاب ة.
 سي. 4 × 3م اس ملوظة شمس ة   صور 2 ع د •

 عحفظ هذه المستن اك في ملف خ مة الموظف.

أعضعا  أو أكثعر  ث ثعةع وم بالم ابلة الشمص ة للموظف   الج د لجنة عشكل م    :( 8 - 3 ) المادة
رئ   ال سعي أو ، م ير الم ير الموارد البشرية، الم ير التنف ذي : )  حت ا لااحسا  

 .دار  الجمع ةظو ما عراه أ (م  ينوب عنب

 بعول أو رفعض الموظعف التوص ة بلجنة الم ابلة الشمص ة هي الجهة الممولة ب  :( 9 - 3 ) المادة
عتمعاده لاوالرف  بذلك المت  م علا وظ فة شاغر  بع  ظجرا  الم ابلة الشمص ة 

وفعق  مع ير المعوارد البشعرية، وععتي هعذه المطعواك بمتابععة   الجمع عةرئ    م   
 .(6 و)ظمو   ر ي (2)ظمو   ر ي 

 حسا الإجرا اك المتبعة في  لك. عرس مبيتي  موظفيحرر ع   عمل لكل   :( 10 - 3 ) المادة

( يحععرر معع  ظسععمت   7يععتي اسععتم ام الموظععف بموجععا ع عع  عمععل )ظمععو   ر ععي   :( 11 - 3 ) المادة
ويكعون العنذ المكتعوب باللغعة العرب عة هعو المعتمع  دومعا  ، وعسعلي ظسعمة مع  
الع   للموظف وععودع النسعمة الأخعرأ فعي ملعف خ متعب بعع  عو  ع  الموظعف 

ب ، ويجعا أن يتضعم  الع ع  ب اظعاك بطب ععة ف عبالمواف ة علا الشعرو  العوارد   
العمععل والشععرو  المتفععق عل هععا ومععا ظ ا كععان الع عع  محعع د المعع   أو لمعع   غ ععر 

 وأية ب اظاك ضرورية أخرأ.  وساعاك العملمح د  

عكل ععف الموظععف بعمععل يمتلععف اخت فععا  جوهريععا  ععع  العمععل  للجمع ععةلا يجععور   :( 12 - 3 ) المادة
المتفق عل ب بغ ر مواف تب ظلا في حالاك الضعرور  ومعا ع تضع ب مصعلحة العمعل ، 

 علا أن يكون  لك بصفة مؤ تة.
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المرجعع  الأساسععي  ومرف اعععبيعتبععر الوصععف الععوظ في للوظ فععة وع عع  العمععل   :( 13 - 3 ) المادة
 للمهماك المطلوبة م  الموظف عن  الم ه حول  لك.

ملعف خعاف بكعل موظعف وي عوم بمتابعتعب ، وعحفعظ   الموارد  البشريةيع   سي    :( 14 - 3 ) المادة
ف ب جم   الب اظاك والمعام ك الرسم ة الماصة بالموظف : )الب اظعاك الشمصع ة 
، صععور فوعوغراف ععة ، صععور  الهويععة ، صععور الشععهاداك الحاصععل عل هععا ، السعع ر  
الذاع ة ، عاري  ب   العمل ، المسما الوظ في ، ال سعي ، الإجعاراك ، الاسعتئذاظاك ، 
الكشععوفاك الطب عععة ، المطابعععاك ، ع ععويي الأدا  ، الت عععارير السعععنوية ، التنب هعععاك 

 والإظذاراك ، والإجرا اك الجزائ ة ...ظل (.

)يُسععتثنا منهععا ظجععاراك -الفتععر  التجريب ععة للموظععف الج يعع  ث ثععة أشععهر عمععل   :( 15 - 3 ) المادة
 التوظ ععف ظمععو   فععي المعتمعع التوظ ععف عععاري   يبعع أ احتسععابها معع  -( الأع ععاد 

، ولا يحق للموظف خ ل هذه الفتر  التمت  بمم عزاك المعوظف   ( 2)ظمو   ر ي 
م   ظلا أن   .يتي الترس ي )بع  الفتر  التجريب ة(المرسَّ

يععتي عرسعع ي الموظععف الج يعع  بشععكل رسععمي أو الاسععتغنا  ععع  خ ماعععب أو عم يعع    :( 16 - 3 ) المادة
 ظضععاف ة بععع  الفتععر  التجريب ععة ث ثععة أشععهرالفتععر  التجريب ععة لفتععر  لا عزيعع  ععع  

للموظععف ععع  الفتععر   ت ععوييبنععا   علععا عوصعع ة رئعع   ال سععي مرف ععة ب الأولععا
 .و مواف ة الموظف المط ة (14في )النمو   ر ي   التجريب ة

الحععق فععي ع عع يي عوصعع ة لشععؤون المععوظف   ب بععول عرسعع ي  المباشععر لععرئ  ل  :( 17 - 3 ) المادة
وكفا   الموظعف لشعغل  الموظف  بل اظتها  الفتر  التجريب ة ظ ا ما رأأ أهل ة

ظ ا رأأ  عكع   لعكولعب  علعا أن لا ع عل فتعر  التجربعة عع  شعهر ،  ،هذه الوظ فة
)ظمعو   ر عي وفعق لفتر  التجريب عة ع  الموظف دا  الأ ع وييويُرفق  ع م أهل تب

14.) 

في أي و ت أن التوظ ف عي ظت جعة لاظتحعال الموظعف شمصع ة   للجمع ةظ ا ثبت    :( 18 - 3 ) المادة
، فععان  غ عر صععح حة أو ظت جععة ع  يمععب ب اظععاك أو مسععتن اك غ ععر صععح حة أو مععزور 

فسعع  الع عع  دون حاجععة لأي ظشعععار سععابق ودون مكافععأ  أو ععععويض،  للجمع ععة
فعي  الحعق للجمع عةو العمعل مكتعا مع  ظظعام  83و لك في ظطاق حكعي المعاد   

 .اعما  الإجرا  ال اظوظي المناسا ح ال هذا الموظف
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يحعق للجمع ععة ظلغعا  ع عع  العامععل العذي لا يباشععر مهععام عملعب دون عععذر مشععروع   :( 19 - 3 ) المادة
( يوما  مع  ععاري  الع ع  بع   الطعرف   ظ ا كعان متعا ع ا  مععب مع  داخعل 15خ ل )

المملكة وظ ا لي يض  ظفسب عحت عصره الجمع ة فعور وصعولب للمملكعة ظ ا كعان 
 متعا  ا  معب م  المار  .

لجنة الوظائف هعي الجهعة الممولعة بتح يع  م ع ار الراععا ةال رجعة والمرعبعة فعي   :( 20 - 3 ) المادة
سلي الرواعا[ الذي يُصره للموظف الج ي  حسا المعؤه ك والمبعراك الحاصعل 

 عل ها.

معع  أصععل الراعععا  %70مكافععأ  الفتععر  التجريب ععة للموظععف الج يعع  هععي ظسععبة   :( 21 - 3 ) المادة
المتو عع  حصععولب عل ععب بععع  عح يعع  المرعبععة وال رجععة وفععق المععؤه ك والمبععراك 

 الم ئمة للمسما الوظ في الذي ع  م ظل ب الموظف.

عععرعبأ أشععهر صععره المكافععأ  بععالفتر  التجريب ععة والتععي متوسععطها ث ثععة أشععهر   :( 22 - 3 ) المادة
 أشهر.  ستةوأ لها شهر وأكثرها 

في حالة حصول الموظف علا ع   ي ممتار أو ج  ج ا  بع  الفتر  التجريب عة فاظعب   :( 23 - 3 ) المادة
مضعروبة  فعي ععع د  %30فعرق المكافعأ  مع  أصععل الراععا وهعي ظسعبة يحصعل علعا 

 أشهر الفتر  التجريب ة ععطا للموظف م  أول راعا بع  الترس ي.

عنعع  حصععول الموظععف الج يعع  علععا ع  عع ي ج عع  أو أ ععل فععي ع  عع ي أدائععب للفتععر    :( 24 - 3 ) المادة
التجريب ة التي لا عتجعاور ث ثعة أشعهر علعا مسعما وظ فعي معا ، وثبعت مع  خع ل 
الت   ي   رععب علعا ال  عام بمهعام وظ فعة شعاغر  أخعرأ فاظعب يسعو  اظت العب مع  
هذا المسما ظلا المسما الوظ في الآخر ويب ا في فتر  عجريب عة أخعرأ لا عزيع  

 سعتةأشعهر ، أمعا ظ ا  ضعا  سعتة، بح عث يكعون ظجمعالي الفتعرع     ث ثة أشعهرع   
أشهر في الفتر  التجريب ة للوظ فعة الأولعا فع  يسعو  لعب الت ع م علعا الوظ فعة 

 الأخرأ ، ظلا بصور  ابت ائ ة للوظ فة الأخرأ.

عمععال  او أو فن عع  ممتصعع    مؤسسععة لتععوف رمعع  أي  يجععور للجمع ععة أن عتعا عع   :( 25 - 3 ) المادة
ويو ععع  ع ععع  مععع  صعععاحا المؤسسعععة وفعععق  محععع د ،للعمععل لععع يها فعععي أعمعععال 
ويعتي صععره رواععا هعؤلا  مع   بعل الجمع ععة  بهعذا،الإجعرا اك النظام عة الماصعة 

ويمكع  ظ عل كفالععة أي  أخعرأ،بموجعا الع ع  ولا عتحمعل الجمع عة أي مصعاريف 
 .ة كان مناسبا  للعمل في الجمع ة وفق الإجرا اك النظام ظ اعامل 
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 الععع وام   الراب : الفصل  
 

راحععة أسععبوع ة رسععم ة  ويكععون يععوم الجمعععة أيععام ، سععتة ة أيععام العمععل الأسععبوع  :( 1 - 4 ) المادة
سععتب ل يععوم الجمعععة ب ععوم  خععر عأن  للجمع ععةبراعععا كامععل لجم عع  المععوظف   ، و

لبعض موظف ب متا دعت الحاجة لذلك، و لك بع  الحصعول علعا مواف عة مع ير 
، معع  عمك ععنهي مععع  أدا  لتعععع يل العع وام (8باسععتم ام )ظمععو   ر ععي   الجمع ععة

 واجباعهي ال ين ة.

بع   المعوظف   ل عوم السععبت ويوضع  جع ول مناوبععاك  فتعراك مناوبععةيجعور عمعل   :( 2 - 4 ) المادة
 دوام كل موظف وعاري  ال وام.   ب ان موع يتضم  

يكععون حضععور المععوظف   ظلععا أمععاك  العمععل واظصععرافهي منهععا فععي المواع عع    :( 3 - 4 ) المادة
ولعو ، ولا يحعق للموظعف عغ  عر أو عاك سعاعاك العمعل  المح د  فعي هعذا النظعام

 علعا  لعك الجمع عةومواف عة ظدار    د م  رئ   ال سعيدون اعتمابشكل مؤ ت  
 ( ، ويُستثنا م   لك الوظائف المناية بالإظجعار أو المهمعاك8)ظمو   ر ي    وفق

 .والغ ر مرعبطة بو ت للحضور أو ل ظصراه

سعاعاك  خمع أكثعر مع  الموظعف ألا يعمعل   الجمع عةب  أو عاك العمعلراعا في  ي  :( 4 - 4 ) المادة
 .راحة متوال ة دوظما فتر  

 ةصعععباح فتعععرع   أو  ف عععأ، مسعععائ ة ف عععأ،صعععباح ة ) الجمع عععةأظعععواع الععع وام ب  :( 5 - 4 ) المادة
وظ فععة ضععم  التصععن فاك السععاب ة عنعع  اعتمادهععا كععل حعع د دوام ( ويُ ةومسععائ 

 8عزيعع  سععاعاك العمععل فععي الجمع ععة ععع   علععا ألا عزيعع  لا و لععك حسععا الاحت ععا 
  ساعاك يوم ة ماع ا يوم السبت يكون العمل لأرب  ساعاك ف أ .

حسعا حاجعة العمعل ويصع ر بعذلك ساعاك العمل في شهر رمضان المبعار  عح د    :( 6 - 4 ) المادة
 ععم ي .  

ظظعععام الحضعععور والاظصعععراه يعععتي اعتمعععاد حضعععور واظصعععراه الموظعععف باسعععتم ام   :( 7 - 4 ) المادة
مع  الشعهر السعابق  20)يبع أ بتعاري  ، علما  بأن شعهر العمعل    الجمع ةالمستم م ب

 .( لك الشهر م  19وينتهي بتاري   
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)خعععار  مبنعععا فعععي أيعععام العمعععل المعععارجي أو التو  ععع   البصعععمةلا يلعععزم اسعععتم ام   :( 8 - 4 ) المادة
ر مععب الحضعور  الجمع ة وفعي حالعة وجعود حعالاك دوام خاصعة   للجمع عة،( ظ ا عععذَّ

 بذلك.  م ير الموارد البشريةف ب  م  اعتماد رئ   ال سي وظشعار 

ر سعععاعاك العمعععل الم  اظ عععة   :( 9 - 4 ) المادة رئععع   ال سعععي و عععت العمعععل المعععارجي ف هعععا يُ ععع ِّ
أو البصعمة ولا يُشعتر  لهعا اسعتم ام   منعب،باشعراه   للموظف وعكعون  "الم  اظي"  
للحضعععور أو الاظصعععراه ظ ا ععارضعععت أو اعهعععا مععع  أو عععاك الععع خول أو التو  ععع  
العع وام أمععام هععذه الأيععام ظمععو    ويُشععتر  عو  عع  رئعع   ال سععي فععي الاظصععراه،

 بععل ظ فععال دوام  لععك  البشععرية،ظدار  المععوارد لاعتمادهععا كسععاعاك عمععل لعع أ 
 الشهر.

 خع ل ظظعام الحضعور والاظصعراهيتغاضا ع  الموظف الج يع  ظسع اظب لاسعتم ام   :( 10 - 4 ) المادة
علععا حتععا يعتععاد  الشععهر،علععا أن لا عزيعع  ععع  أربعع  مععراك خعع ل  الفتععر  التجريب ععة

 .في دخول واظصراه الموظف    الجمع ةظظام  

لمعرَّ  ال وام في ال خول أو المعرو   ظظام  يتغاضا ع  ظس ان الموظف لاستم ام    :( 11 - 4 ) المادة
 واح   في الشهر ويب أ الحسي ظ ا عكرر النس ان لأكثر م   لك.

( وباعتمعاد مع  13استئذان الموظف يكون وفق ظمعو   الاسعتئذان )ظمعو   ر عي   :( 12 - 4 ) المادة
 ضم  ظح أ الحالاك التال ة :   المباشر،رئ سب 
 التأخر في الحضور ع  و ت ال وام. •
 الاظصراه  بل ظهاية و ت ال وام. •
 المرو  أثنا  ال وام الرسمي. •

وفي حال ع م   الشهر،يحق للموظف ععويض ساعاك الاستئذان  بل ظ فال دوام   :( 13 - 4 ) المادة
الاجار  الاعت ادية   عاك الاستئذان بع  جمعها م  رص  التعويض يتي خصي سا

 للموظف.
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 ا عععع رواع ععع ال:    الفصل المام  
 

 درجة،  خمسة عشر عشتمل كل مرعبة علا   ستة مراعام  الرواعا  ي يتشكل سلَّ   :( 1 - 5 ) المادة

ويكعون التع ع    مع نة،يتي عع    الموظف   علا وظائف  اك مسم اك ومواصفاك   :( 2 - 5 ) المادة
وف ا  للمرعبة المح د  للوظ فة ، ويمعنح الموظعف عنع  التع ع   أول مربعو  فعي 

لعي يتفعق فعي ع ع  العمعل   المرعبة المع   عل ها يب ا  لسلي الرواعا المعتم  ما
مت  معة فعي  علا أجر أكبر ، أو عرأ لجنة التوظ ف أهل تب لأن يكون علا درجاك
 المرعبة التي يستح ها )اظظر سلي الرواعا في ظهاية هذا النظام(.

 السعودي ويتي دفعها خع ل سعاعاك العمعل وفعي مكاظعب  ع ف  أجور العامل   بالريال  :( 3 - 5 ) المادة
علععا أن لا عتععأخر ععع  ال ععوم  معع  ديوالعشععري  معع  كععل شععهر  السععاب فععي ال ععوم 
وعععودع فععي حسععاباك المععوظف    الجمع ععةظععروه  خارجععة  ععع  ظراد  لظلا  الث ثعع  

 البنك ة وف ا  للأحكام التال ة :
 العامل  و الأجر الشهري يصره أجره في ظهاية الشهر  .  •
 العامل بال وم ة أو بال طعة يصره أجره في ظهاية الأسبوع .  •
 العامل الذي عنهي المنشأ  خ متب، ي ف  أجره وكافة مستح اعب فورا  .  •
لا   • م    خ ل  مستح اعب  وكافة  أجره  ي ف   ظفسب  عل ا   م   العمل  يتر   الذي  العامل 

 عتجاور سبعة أيام م  عاري  عر  العمل .
التشغ ل  • اظتها   عاري   م   أيام  ث ثة  أ صاه  م عاد  في  ع ف   الإضاف ة  الساعاك  أجور 

 الإضافي ما لي يتي دفعها م  الأجر العادي للعامل .

و لععك فععي ظطععاق العمععل  للجمع ععةيععتي صععره الرواعععا بععع  خصععي أي مبععال  مسععتح ة   :( 4 - 5 ) المادة
 بأحكام هذا النظام.

 عتي فظ ا صاده ال وم المح د ل ف  الأجور يوم الراحة الأسعبوع ة أو يعوم عطلعة رسعم ة   :( 5 - 5 ) المادة
 .يسب ب  الصره في يوم العمل الذي

ل   :( 6 - 5 ) المادة أي عأخ ر في صره الراعا بسبا ع م اكتمال ب اظعاك الموظعف لعذلك الشعهر ف تحمعَّ
سعوا   بمسعارعتب لإكمالهعا أو اعتمعاد الراععا الشعهري  ظفسعب،ظت جتها الموظعف  

 بالحسم اك التي عطابق هذا الت ص ر.
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 الشع ك أو علعا مبعال  ظ  يعة هعي مع  ح و عبيو   الموظف عنع  اسعت م راعبعب أو أي   :( 7 - 5 ) المادة
الكشعععف المعععع  لهعععذا الغعععرو ، وللموظعععف أن يوكعععل مععع  يشعععا  ل عععبض راعبعععب 

 لمعع يركتععابي مو عع  منععب  عفععويضو لععك بموجععا  الجمع ععةومسععتح اعب لعع أ 
وفعق )ظمعو    مع ير الجمع عة بع  اعتمعاده مع   أو م  ينوب عنبلشؤون المال ة  ا

 .(17ر ي 
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 الت ريا والتأه ل :   الفصل السادس 
 

بشكل   :( 1 - 6 ) المادة مهن ا   وظع ادهي  السعودي    عمالها  وعأه ل  بت ريا  الجمع ة  ع وم 
 ( م  المجموع الكلي للموظف   سنويا . %12دوري وبنسبة لاعزي  ع  )

 يستمر صره أجر العامل يوال فتر  الت ريا أو التأه ل .    :( 2 - 6 ) المادة
الذهاب   الجمع ةعتحمل    :( 3 - 6 ) المادة في  السفر  عذاكر  وعؤم   والتأه ل  الت ريا  عكال ف 

 والعود  كما عؤم   وسائل المع شة م  مأكل ومسك  وعن  ك داخل ة . 
أن عنهي ع ريا أو عأه ل العامل وأن عحملب كافة النف اك التي    للجم عةيجور    :( 4 - 6 ) المادة

 صرفتها عل ب في سب ل  لك ، و لك في الحالاك  الآع ة :

 ) أ (  ظ ا ثبت في الت ارير الصادر  ع  الجهة التي عتولا ع ريبب أو عأه لة أظب غ ر جاد في  لك . 

 . موع  المح د لذلك دون عذر م بول)ب(  ظ ا  رر العامل ظظها  الت ريا أو التأه ل  بل ال
ع وم الجمع ة بت ريا المتطوع   الملتح    بالعمل ل يها حسا الإمكان علا    :( 5 - 6 ) المادة

ان عتحمل الجمع ة ظف اك ومصاريف الت ريا م  م زاظ تها بما في  لك عذاكر السفر ولوارمة لو  
 كان الت ريا خار  المحافظة . 

لو   :( 6 - 6 ) المادة حتا  الجمع ة  ظدار   بمواف ة خط ة م   الا  للموظف  دور   أي  اعتماد  يتي  لا 
 . كاظت علا حساب الموظف الشمصي 
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  واك ع الع   : الفصل الساب  
 

ره حسعا عصعوراعا ، وهي ظسبة م  أصل ال  ثابتةسنوية  ع و   يعطا الموظف    :( 1 - 7 ) المادة
 : كالتالي ع  ير الموظف في الت   ي السنوي وهي 

 ممتار ج   ج ا  ج    الت  ير 
ظسبة الع و  السنوية الثابتة 

 م  أصل الراعا 
3 % 4 % 5 % 

يشتر  لحصول الموظف الج ي  علا الع و  السنوية الثابتة أن يكون الموظف   :( 2 - 7 ) المادة
   أمضا الفتر  التجريب ة )ث ثة أشهر( وبت ويي في الأدا  لا ي ل ع  ج  جع ا  أو 

)ب ايعة  1/1 عي عرس مب  بل اظتها  الفتر  التجريب ة علا أن يكعون  لعك  بعل ععاري 
 الج ي (.  الم  ديالعام  

ظ ا  مع  ديعضعاه لأصعل الراععا مع  ب ايعة كعل ععام  عع و  أدا   الموظعف  يعطا  :( 3 - 7 ) المادة
 الشرو  التال ة :   استوفا

• .  ع   ي لأدائب الوظ في لا ي ل ع  ج   ج ا 
 .شاملة للفتر  التجريب ة أن يكون    أمضا في العمل ستة أشهر فأكثر •

 أ ل م  ج   ج ا   ج   ج ا   ممتار شر  الت  ير الحاصل عل ب
 يحرم ع و  الأدا   % 4 % 5 ظسبة ع و  الأدا  م  الراعا الأساسي 

 معادلة احتساب مبل  ع و  الأدا  م  الراعا الأساسي :  :( 4 - 7 ) المادة
 × ظسبة الت ويي = النت جة. 100الراعا الأساسي ÷ 

ع ف  ع و  الأدا  للموظف لم   سنة بنا   علا ع   ي أدائب للسنة التعي  بلعب ثعي   :( 5 - 7 ) المادة
عحععذه بنهايععة العععام ، وععتمعع  ععع و  الأدا  الج يعع   للسععنة الج يعع   بنععا   علععا 

 ع   ي أدائب الج ي  لسنة العمل الأخ ر .

أو  )التر  عة( الثابتعة  و  السعنويةععحرمعان الموظعف مع  ال  الجمع عةلإدار   يحق    :( 6 - 7 ) المادة
 لعك  رَّ  ع  أُ كع وبعة عأديب عة متعا  او الجمع عةحسعا ظعروه م زاظ عة   ع و  الأدا 

معع  أظظمععة و داب وسععلوك اك  بشععي  ل الموظععفخعع فععي ظجععرا  جزائععي ظت جععة  لإ
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أو حصلو الموظف علعا ع ع ير أ عل  أو لأي سبا  خر عراه مناسبا  لذلك  (1)الجمع ة
 .م  ج   في ع  ي الأدا  السنوي

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)
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 ز عععع واف عع الح:    الفصل الساب  
 

المُتَّ   َ    اظط  ا  م   ولب ععالا :  بُ عَل  يٌ ب  : ةم   و ول النبي  وَمَا يَفعَلُوا م   خَ ر  فَلَ  يُكفَرُوهُ وَاللَّ
 الجمع ععةظضععافة بنعع  الحععوافز لنظععام الوظععائف ب الجمع ععةلا يشععكر النععاس لا يشععكر  [ ف عع  رأك ظدار  

 .منشطا  وللمجته ي   لتكون للمحسن   شكرا  ، 

 :ظلا عح  ق الأمور التال ة   الجمع ةظظام الحوافز بيه ه   :( 1 - 7 ) المادة
ة  عشج   المعوظف     • فعي الجواظعا التعي يبعررون علعا العطعا  المسعتمر وخاصعَّ

 لموظف  .ال وري لأدا  ا  ت وييف ها أثنا  ال
 بث روح التناف  الشريف ب   الموظف  . •
 ظضفا  شي  م  التج ي  في روع   العمل لطرد الملل والسآمة. •
 شكر المجته  بهذه الحوافز ، "م  لا يشكر الناس لا يشكر  ". •
 م  خ ل هذه الحوافز.  الجمع ةع وية ربأ الموظف   ب •
معع  الإبعع اعاك الموجععود  بتنم تهععا والحفععاظ عل هععا معع   الجمع ععةاسععتفاد   •

 خ ل هذه الحوافز.

العع وام ، المحافظععة علععا )علععا ظحعع أ الأمععور التال ععة :  الجمع ععةععطعا الحععوافز ب  :( 2 - 7 ) المادة
  الم معة ،  َّ ، حس  التعامل م  الآخعري  ، المبعادراك الذاع عة ، معُ    ة العال ةالإظتاج

 الجمع ععةالتم ععز الشمصععي ، الإبعع اع والابتكععار ، التفاعععل الإيجععابي معع  أظشععطة 
 .(, الولا  الوظ في    الممتلفة

يرفعع  رئععع   ال سععي بتوصععع ة لإعطععا  حعععافز لموظفععب متعععا رأأ عععوفر الأسعععباب   :( 3 - 7 ) المادة
يلعا وفعق ظمعو    الم نعة لذلك ويشرح في هذه التوص ة ح ث اك هعذا الطلعا

 .(16)ظمو   ر ي   ب لاعتماد حافز أو 

وفععق ظمععو   يلععا    الجمع ععة ععتمعع  الحععوافز لصععالح الموظععف باعتمععاد معع ير  :( 4 - 7 ) المادة
 (.16اعتماد حافز أو ب ل )ظمو   ر ي 

يحصعل ف عب لأدائعب سعنوي  ع عوييع  كعل  [شكروع  يرشهاد   ةيُعطا الموظف    :( 5 - 7 ) المادة
كعع و  أدا    مع  أصعل الراععا %5علا ع  ير )ممتار( ، بالإضافة ظلا حصولب علا 

 لتلك السنة.

( بالإضعافة ظلعا شعهاد  الموظعف المثعاليويعطا )  ةالموظف المثالي[يتي اخت ار    :( 6 - 7 ) المادة
 ريال( وفق الضوابأ التال ة :500مبل  م طوع و  ره )
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 .السنوياستنادا  علا الت ويي   سنةيتي اخت ار موظف واح  ف أ كل  •
محععل الت  عع ي  للسععنةيعتبععر امت ععار الموظععف فععي ع  عع ي الأدا  الععوظ في  •

 مع ارا  م  معاي ر الترش ح والاخت ار.
 يشتر  أن يملو ملف الموظف لتلك الفتر  م  الإظذاراك أو الجزا اك. •
هعي صعاحبة ال عرار فعي الترشع ح بعع  دراسعة   البشعرية  المعواردظدار   ععتبر   •

 ورئ    سي الموظف المعني.  التنف ذي  الم ير لك م  
 يتي الإع ن ع  هذا الترش ح في لوحة شؤون الموظف  . •

ع  كل خم  سعنواك يمضع ها علعا رأس العمعل   [العطا   درعةيعطا الموظف    :( 7 - 7 ) المادة
 .وع  يرا  لمجهوداعب خ ل علك الفتر  كعرفان وظ في

بالإضعافة ظلعا جعائز  ع ن عة ب  معة ع  يريعة   [الاب اعدرع  ةيعطا الموظف المب ع    :( 8 - 7 ) المادة
متا عوفرك ف ب أو في أعمالعب م عز  الإبع اع ، مع  ،  ريال    ظلا ألفي  ألفم   عتراوح  
 مثل :

ال وعُمل بب وكان ف ب ثمر  كب ر   •  .للجمع ةع  يي ا تراح متم ز وفعَّ
 بصور  ظب اع ة.  الجمع ةظبرار وظظجاح مشاري   •
 عزي  ع  خمس   ألف ريال.  الجمع ةعوف ر عكلفة عال ة علا  •
 .الجمع ةثابت علا عالي وعوف ر دخل  •

مكوظة م  )الم ير التنف ذي و مع ير المعوارد لجنة عَُ رّ الأعمال الإب اع ة بواسطة   :( 9 - 7 ) المادة
 .، ويُعتم  بنا   عل ب صره الحافز( بحضور رئ    سي الموظف المعنيالبشرية و

الأدا   ع عوييمتعا حصعل علعا الامت عار فعي  [التم عزدرع ة المتمّ ز  يعطا للموظف  :( 10 - 7 ) المادة
 خمسعمائةالوظ في لث ث سنواك متتال ة ، بالإضافة ظلا جائز  ع ن ة عتراوح بع   

 وألف ريال.

العذي  لموظعفل فُ صعرهال راسعي عحف زا  للموظف   لإكمال ومواصلة ععل مهي   :( 11 - 7 ) المادة
بت عع ير ممتععار أو  مكافععأ  م طوعععة عنعع  ظحضععاره مععا يثبععت ظجاحععب يُكمعل ععل مععب

 التالي : حسا المرحلة ال راس ة كدراسي عام في ظهاية كل ج  ج ا   
 .ريال 300المرحلة المتوسطة   •
 .ريال 400المرحلة الثاظوية   •
 .ريال 500المرحلة الجامع ة "درجة البكالوريوس"   •
 ريال. 600ال بلوم )شر  أن لا ع ل م   ال راسة ع  سنة(  •
 .ريال 1000  ال راساك العل ا •
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صععور  منععب فععي ملععف  للموظععف وعحفععظ [خطععاب شععكرة معع ير الجمع ععةيحععرر   :( 12 - 7 ) المادة
فعي  وملحوظ أو مبعادر  شؤون الموظف   متا ظهر منب أدا  ج    الموظف ل أ
 مجال العمل.

لموظف المتفاععل مع  بعرامج مكافئة مال ة حسا عوص ة لجنة الأظشطة ل  يعطا  :( 13 - 7 ) المادة
و لعك بالحضعور والمشععاركة فعي ظعع اد البععرامج   غ عر الرسععم ة الجمع عةوأظشعطة 

 عك  علك الأظشطة م  صم ي عمل الموظف في ال سي. مالي
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 الأدا  الوظ في    ي   ع  :    الفصل الثام  

 

يُراعععا فععي ع  عع ي أدا  المععوظف   الضععوابأ والشععرو  المععذكور  فععي ععل مععاك   :( 1 - 8 ) المادة
 (.14)ظمو   ر ي   -راج  ظمو   ع   ي أدا  الموظف  –ظمو   ع   ي الأدا  

 :ظح أ الحالاك التال ة  في يتي استم ام ظمو   ع   ي الأدا  الوظ في    :( 2 - 8 ) المادة
 عن  اظتها  الفتر  التجريب ة للموظف الج ي  لاستكمال الترس ي. •
 السنوي للموظف.الت   ي   ب فيأشهر ل ستفاد  منأربعة كل  •
لتح يعع  عععع و  الأدا  السععنوية ، ولتح يععع   المعع  دي بععل اظتهععا  الععععام  •

 .لتلك السنة  [الم  ديللعام   المثاليالموظف  ة

ععتبععر أ ععل معع   لت  عع ي الموظععف الج يعع  بععع  عرسعع مب لحصععولب علععا الععع و    :( 3 - 8 ) المادة
 بما ف ها الفتر  التجريب ة. السنوية الثابتة هي ستة أشهر م  عاري  التع    ،

يعتبععر رئعع   ال سععي أو الععرئ   المباشععر مسععؤول مسععؤول ة مباشععر  ععع  ع  عع ي   :( 4 - 8 ) المادة
 8موظف ب ومرؤوس ب ، وع  يي الت   ي في الفتراك المنصوف عل ها فعي المعاد  )

- 2.) 

اعتماده ويحق للموظف ان يتظلي مع  هعذا  الموظف بصور  م  الت رير فور  يمطر  :( 5 - 8 ) المادة
 .الت رير
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 التر  اك والن ل :    الفصل التاس  
 

 الشرو  الآع ة :  ف ب أه   للتر  ة ظلا وظ فة أعلا متا عوفركالموظف  يكون   :( 1 - 9 ) المادة
 عح   ب لمتطلباك الوظ فة الج ي   م  مؤه ك وخبراك وغ رها. •
 للأدا  الوظ في.  ع وييفي  خر ممتار حصولب علا درجة  •
 وجود مكان شاغر واحت ا  في الوظ فة الأعلا. •
أو  ،الوظ فعة التعي يشعغلهاسعنواك علعا الأ عل فعي أربع  أمضعا      أن يكون   •

جامع عة الشعهاد  ال)، فمعث   :  ما يعادلهعا مع  معؤه ك دراسع ةحصولب علا 
 لععي يععتي اسععتثناؤه معع  هععذا الشععر  ا تضععا    مععا ، ععععادل أربعع  سععنواك خبععر (
 .مجل  الإدار  لمصلحة العمل ب رار م  

التفاضل ب عنهي يتي  موظفظ ا عوفرك شرو  التر  ة لوظ فة أعلا في أكثر م    :( 2 - 9 ) المادة
 حسا المعاي ر التال ة :

 .الكفا   الأعلا ، وعح د باجت اره لاختبار المعرفة الوظ ف ة •
 اجت اره الاختبار الإداري. •
 الأ  م ة. •
 اجت اره اختبار اللغة )عن  الوظائف المتطلبة للغة أجنب ة(. •
 اجت ار الم ابلة الشمص ة. •
  .(14)ظمو   ر ي  الأدا   ع وييفي ظمو    الحصول علا ع  ير ممتار  •

عن  عر  ة الموظف م  مرعبة ظلا مرعبة أخرأ فاظب يأخذ ال رجة الأعلا م  ح عث   :( 3 - 9 ) المادة
 الراعا في المرعبة الج ي   أو ما يواريها.

ل للتر  ة للمنافسة فعي الحصعول علعا المكعان العوظ في   :( 4 - 9 ) المادة م الموظّف المؤهَّ يت  َّ
 .لإدار  الموارد البشرية ( وع  يمب  15الشاغر بتعبئة )ظمو   ر ي 

ح ل ظت عال مع  مسعما وظ فعي فعي مراععا مع نعة ظلعا مسعما   :( 5 - 9 ) المادة الموظف المرشعَّ
، داخععل ظفعع  ال سععي الععذي ينتمععي ظل ععب "عر  ععة" وظ فععي  خععر فععي مراعععا أعلععا 

وظدار  يُشتر  لب أن يستكمل شرو  الترش ح أولا  ، ويأخذ مواف ة رئع   ال سعي 
ولا يُشععتر  أخععذ مواف ععة  ( ،11 ، ويُسععتم م لععذلك )ظمععو   ر ععي المععوارد البشععرية

ح ظلا مسما  خر بمرعبة أعلا فعي  سعي  خعر  رئ   ال سي في حالة أح  تب للترشَّ
 .مواف ة ظدار  الموارد البشرية  ، ويكفي في  لك استكمال الشرو  وأخذ 
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في حالة اظت ال الموظعف مع  مسعما وظ فعي ظلعا مسعما وظ فعي  خعر ف ب عا   :( 6 - 9 ) المادة
الموظععف عحععت التجربععة للوظ فععة الج يعع   لمعع   ث ثععة أشععهر ، ولععرئ   ال سععي 

لإدار  فع  بعذلك ب بما يستح ب في ظهاية هذه الفتعر  والرَّ ع ويمالج ي  الحق في 
 لاعما  ال رم. الموارد البشرية

يجور النظر في عر  ة الموظف المحال ظلا التح  عق أو المحاكمعة التأديب عة ظلا   لا  :( 7 - 9 ) المادة
.ظل ب ظهور ظت جة ما ظسا بع     ظهائ ا 

أو يشتر  لاظت ال موظف م   سي ظلا  سي  خر علا ظفع  المسعما العوظ في   :( 8 - 9 ) المادة
( ، وأخذ 10)ظمو   ر ي ظمو   ظ ل خ مة موظف   ةئععبعلا مسما وظ في  خر  

وظكمعععال بعععا ي  مععع را  الإداراك المعن عععةمواف عععة رؤسعععا  الأ سعععام المعن ععع   و
 ظدار  الموارد البشرية .الإجرا اك الإدارية م  

ف شعتر  الت  ع  )ظعار (  الجمع ةعن  حاجة أي جهة أخرأ لم ماك أح  موظفي   :( 9 - 9 ) المادة
 بالضوابأ التال ة :

 .الجمع ةعت  م الجهة يالبة الإعار  بمطاب رسمي لإدار   -1
بمعا لا يمعل  الجمع عةيشتر  ل بعول الإععار  مواف عة العرئ   المباشعر وظدار   -2

 وس ر العمل ف ب.  الجمع ةبمصالح  
 "يالبعة الإعععار " الأخععرأ أي عبعععاك مال عة وعلتععزم الجهعة الجمع عةتحمعل علا  -3

 .الجمع ةع  فتر  الإعار  المعتم   م  ظدار  راعا الموظف  
تة أشعهر يمكع  عم يع ها ظععار  الموظعف خ لهعا هعي سعأ صا مع   يمكع    -4

 لمر  واح   ف أ.
 يمض  التم ي  عن  يلبب لجم   الشرو  الساب ة. -5

 يمك  لمجل  الإدار  منح الموظف عر  ة استثنائ ة وف ا  للضوابأ التال ة :  :( 10 - 9 ) المادة
 ا ا حصل علا ع   ي ممتار في أخر ث ثة ع   ماك. -1
 خلو ملفب م  أي م حظاك أو ع وباك . -2
 عشك ل لجنة ودراسة ظظجاراك ومساهماك الموظف . -3

عملعب ا ا  يحق لإدار  الجمع ة ظ ل الموظف م  وظ فة لأخرأ أو ظ لب خار  م عر  :( 11 - 9 ) المادة
 ا تضت مصلحة العمل  لك .

لا يجور ظ ل الموظف م  م عر عملعب الأصعلي ظلعا مكعان  خعر ي تضعي عغ  عر محعل   :( 12 - 9 ) المادة
ظ امتب ظ ا كان م  شعأن هعذا الن عل أن يلحعق بالعامعل ضعررا  جسع ما  ولعي يكع  لعب سعبا مشعروع 

 ع تض ب يب عة العمل.
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ي  مون معب   :( 13 - 9 ) المادة ظ لب وم  يعولهي شرعا  مم   ظف اك  المن ول  الموظف  يستحق 
 .   في عاري  الن ل م  ظف اك ظ ل أمتعتهي ما لي يك  الن ل بنا  علا رغبة العامل
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 العمل التطوعي :    الفصل العاشر 
 

عععع ون ييحعععق للجمع عععة أن عسعععتف   مععع  المتطعععوع   فعععي عنف عععذ اعمالهعععا ولا   :( 1 - 10 ) المادة
( مع  ظظعام   موظف   رسم    ل يها ، وعشج  علا التطوع كما ورد في الماد  )

 الجمع اك الاهل ة

   الجمع ة الاعمال التطوع ة في  يجا ان عتوفر في المتطوع شرو  وبنود  :( 2 - 10 ) المادة

 م  حق كل متطوع حضور الاجتماعاك المتطوع   وظب ا  رأيب.  :( 3 - 10 ) المادة

يجعور بععع  مواف عة المعع ير التنف عذي للجمع ععة ولأسعباب وج هععة معنح المتطععوع   :( 4 - 10 ) المادة
يبذلععب ولا عععع  راعبععا  او أجععرا  وظظمععا مكافععأ   مكافععأ  مال ععة م طوعععة علععا مععا

 م طوعة

ي وم المتطوع بتعبئة اسعتمار  يلعا مشعاركة فعي الاعمعال التطوع عة وعتضعم    :( 5 - 10 ) المادة
 المعلوماك الأساس ة عنب وعتضم  كذلك :

 المهاراك التي يج  ها •
 خبراك ساب ة في العمل التطوعي •
 المجالاك التي يرغا المشاركة ف ها •
 اللغاك التي يج  ها •
 الزم  المتاح للمشاركة •

يععتي عو  عع  اعفا  ععة عمععل عطععوعي معع  يالععا المشععاركة فععي الاعمععال التطوع ععة   :( 6 - 10 ) المادة
 ويح د ف ها الأعمال المطلوبة منب وم   المشاركة وأي ب اظاك لارمة

يحععق للجمع ععة اظهععا  أي اعفا  ععة للعمععل التطععوعي دون ان يكععون ملزمععا بابعع ا    :( 7 - 10 ) المادة
 أسباب  لك ال رار

فععي الاعمععال التطوع ععة ،  بمشععاركتبمعع  حععق كععل متطععوع الحصععول علععي ظفععاد    :( 8 - 10 ) المادة
عتضم  الو ت والجه  الذي   مب ويعطا وث  عة خبعر  فعي الاعمعال التطوع عة 

 ا ا استمر في العمل التطوعي م   شهر علا الأ ل .

ظظامععا ععع  ارعبايععاك المتطععوع بوظ فتععب الرسععم ة وغ ععر  الجمع ععة غ ععر مسععئولة  :( 9 - 10 ) المادة
 مسؤولة ع  أي اخ ل بالتزاماعب  الوظ ف ة أو التعا  ية الشمص ة.
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 : الب لاك   الفصل الحادي عشر 

شعرو  الحصعول فعي ح عب ععوفرك ععطا للموظف متا    ب لاك  4هذا النظام    ي ر  :( 1 - 11 ) المادة
لهععا وفععق  و ظدار  المععوارد البشععرية المعع ير التنف ععذيبتوصعع ة معع  رئعع   ال سععي واعتمععاد عل هععا 

 ,يب عععة عمععل  ، ظ ععلبعع ل   : )البعع لاك التال ععة وهععي ( 16)ظمععو   ر ععي ظمعو   صععره حععافز أو بعع ل 
 ويأعي عفص لها في المواد التال ة.(  ، ب ل عمل م  اظي ، ب ل عمل موسمي اظت اب ،  اعصالاك

( و لعك ظمعا 16يتي اخت ار يري ة صره الب ل في ظمو   اعتماد الب ل )ظمو   ر عي   :( 2 - 11 ) المادة
بشكل دائي يضعاه لراععا الموظعف شعهريا  ، أو حسعا الاعتمعاد لعذلك الشعهر مع  رئع   ال سعي 

 المباشر.

يضعاه العا راعبعب حسعا مع  راععا الموظعف الأساسعي  %10هعو مبلع     :الن عل  ب ل    :( 3 - 11 ) المادة
 .  ععم   الإدار  

ظععف ريععال يضععاه لراعععا المو (400-200 )يتععراوح بعع  : هععو مبلعع   يب عععة عمععلبعع ل   :( 4 - 11 ) المادة
 لوظائف التي عست عي  لك.  الأساسي شهريا بشكل دائي و لك ل

: يحعع د للمععوظف   الععذي  ي ومععون بععاجرا  مكالمععاك العمععل معع   بعع ل الاعصععالاك  :( 5 - 11 ) المادة
 ويُصره هذا الب ل باح أ الأمور التال ة :الثابت   هواعفهي الشمص ة سوا   الجوال أو

 عضاه للراعا. ريال( م طوعة 150بمبل  ) •
 .استمرا  بطا ة الاعصال الم فوعبفاعور   •

: وهعو مبلع  م طعوع يُضعرب فعي عع د أيعام الاظتع اب ، ويُعطعا لمع   ب ل الاظت اب  :( 6 - 11 ) المادة
ف بعمل خار    وفعق )ظمعو    الجمع عةمع ير بعع  مواف عة رئع   ال سعي و  ال نفعذ محافظة  يُكلَّ

 : ويوضحب الج ول التاليبالإضافة ظلا مصاريف السفر ، ، ( 9ر ي 
 ملحوظاك المرعبة  ل وم ب ل الاظت اب 

المواص ك هذا المبل  يشمل  للموظف    ريال  250
الإعاشة والسك  ع ا عذاكر و

 . السفر برا  مصاريف السفر أو 
 لرؤسا  الأ سام وم را  الإداراك  ريال 350
 للإدار  التنف ذية   ريال 450

عحسا النف اك المشار ظل ها في الماد  الساب ة م  و عت مغعادر  العامعل لم عر   :( 7 - 11 ) المادة
 عملب ظلا و ت عودعب وفق الم   المح د  لب م   بل المنشأ  .

يجعور اظتع اب الموظععف لأكثعر مع  مععر  خع ل الشعهر الا باعتمععاد رئع   مجلعع   لا  :( 8 - 11 ) المادة
 الإدار  أو م  ينوب عنب .
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العمعل المنتمعي ظل عب ، بشعر  الأ   يجور للجمع ة اظت اب متطوع لمهمة خارح م ر  :( 9 - 11 ) المادة
يمل  لك بالتزاماك المتطوع الوظ ف ة او الشمص ة الواجبة ، وعتحمعل الجمع عة ظف عاك اظت ابعب 

 او يصره لب ب ل اظت اب مناسا لب وللمهة التي يؤديها .
حرمان الموظعف مع  بععض ظ رار    بع  اعتماد رئ   الجمع ة  الجمع ةلم ير  يحق    :( 10 - 11 ) المادة

ظهرك مع  الموظعف واسعتحق ممالفاك أ ر هذا الحرمان كع وبة ظت جة الب لاك كع وبة متا  
 .بن  الع وباك(راج  ) (18وفق ظجرا  جزائي )ظمو   ر ي   عل ها  لك الجزا 

 ( م  أصل الراعا الأساسي.%10يصره للموظف ب ل عمل م  اظي يعادل )  :( 11 - 11 ) المادة
 ( م  أصل الراعا الأساسي.%15يصره للموظف ب ل عمل موسمي يعادل )  :( 12 - 11 ) المادة
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 اراك ععع الإج :    عشر   الثالث الفصل  
 

 : وهي  -يأعي عفص لها- أظواع ظلا خمسة  الجمع ةعصنف الإجاراك ب  :( 1 - 13 ) المادة
 استثنائ ة -ب ون راعا  -مرض ة  -  الاضطرارية -اعت ادية  

بع ون راععا ظلا بعع  أن  التعي  يحق للموظف الج ي  التمت  باجارعب الاعت ادية أولا  :( 2 - 13 ) المادة
 .  الجمع ةم  عملب بالفتر  التجريب ة "ث ثة أشهر"  يمضي 

 (12 )ظمعو   ر عي يلعا ظجعار ظمعو   يلتزم الموظعف بتعبئعة للحصول علا ظجار     :( 3 - 13 ) المادة
وفق الأحكعام  ظدار  الموارد البشريةواعتمادها ل أ  م  أخذ عو    رئ   ال سي  

 المنظمة لإجاراك الموظف   في هذا النظام.

عن  اظتها  خ مة الموظف فاظب يسعتحق التععويض عع  الإجعاراك التعي لعي يتمتع    :( 4 - 13 ) المادة
بععع د أيععام  -بعع ون بعع لاك-ظجععار  يعععادل الراعععا الأساسععي بعع ل بهععا فُ صععره لععب 

 الإجاراك ، علا أن لا يتجاور مجموع أيام الإجاراك رص   ث ث سنواك متتال ة.

يستحق الموظف التمت  باجار  رسم ة م فوعة الأجر للأع عاد والحعج علعا النحعو   :( 5 - 13 ) المادة
 التالي :

أيام عب أ م  ال وم السابق لاخر يوم مع  شعهر رمضعان   أربعةظجار  ع   الفطر :   •
 .المبار  حسا ع ويي أم ال رأ

أيعام عبع أ مع  ال عوم السعابق ل عوم الو عوه   أربععةظجار  الحج وع ع  الأضعحا :   •
 بعرفة .

( 30ظجار  سنوية م فوعة الأجر   رها )  :  الإجار  الاعت ادية  :( 6 - 13 ) المادة للموظف الذي  يوما 
       يوم ( للموظف الذي خ متب أ ل م  خم  سنواك . 21سنواك و ) 5أمضا 

ل السععنة لا يععتي عجاورهععا خعع  كحعع  أعلععا فتععرع  علععا الإجععار  الاعت اديععة عععورع   :( 7 - 13 ) المادة
.  ظي  ا 

عؤخععذ الإجععار  الاعت اديععة بنععا   علععا رصعع   أيععام عمععل أمضععاها الموظععف فععي   :( 8 - 13 ) المادة
 .الجمع ة

الاعت اديععة لزيععاد  رصعع   ظجارعععب للأعععوام  أخععذ ظجارعععب يحععق للموظععف عععأخ رلا   :( 9 - 13 ) المادة
 .ال ادمة 
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معتمع    لإدار  الموارد البشريةأو الاستثنائ ة يشتر  ع  يي الإجار  الاعت ادية    :( 10 - 13 ) المادة
ولا يُعتع  علعا أ عل ع ع ير ، بأسعبوع      م  رئ   ال سي  بل عاري  استح ا ها

 .غ ابفي هذه الحالة  الاعت ادية وعحسا   م بع  التمت  بالإجار ي  َّ  يلاأي ب

للموظععف أخععذ ظجععار  اضععطرارية عنعع  الاحت ععا  لهععا : يمكعع   الاضععطراريةالإجععار    :( 11 - 13 ) المادة
 مععا يتعلععق بععالموظف أو أحعع  فلسععبا يععارل كالوف ععاك أو الحععوادث وظحوهععا 

( ، والع ي الزوجعة الأخعواك، الأبنعا  ، الإخعو  ،  وجعة  )الوالع ي  ، الز:     رابتب ، وهي
ويعطا الموظعف ظجعار  خمسعة أيعام فعي حالعة الوفعا  لأحع  أ اربعب المعذكوري  

 أع ه .

لا يحق للموظف المطالبة باجار  اضطرارية في غ ر الظعروه الطارئعة المحع د    :( 12 - 13 ) المادة
 في الماد  الساب ة.

لا ععتبر الإجار  الاضطرارية ح ا  مكتسبا  للموظف يحق لب المطالبة بهعا معا لعي   :( 13 - 13 ) المادة
 .الم  دياظتها  العام    بلللموظف ظروه يارئة عبرر أخذه لها  يحصل 

 .أيام ف أ خمسةجار  الاضطرارية للموظف م  الإسنوي  الرص    ال  :( 14 - 13 ) المادة

لا ع بل أي وثائق رسم ة لمبعرراك الغ عاب أو الإجعاراك الاضعطرارية أو المرضع ة   :( 15 - 13 ) المادة
 ظ ا مضا عل ها فتر  أسبوع ، وبالتالي عمصي مباشر  م  الراعا.

وعكون علا النحعو  يشتر  للإجار  المرض ة ظحضار ع رير يبي:    الإجار  المرض ة  :( 16 - 13 ) المادة
 التالي:

 الث ثون يوما  الأولا براعا كامل. -1
 الستون يوما  التال ة بث ثة أرباع الراعا. -2
 الث ثون يوما  التي علي  لك ب ون راعا -3

لا يسمح للموظف المريض ان يباشر عملعب الا ا ا  عرر المرجع  الصعحي المعتمع    :( 17 - 13 ) المادة
اظب شفي م  مرضب وأصبح  ادرا  علا مباشر  عملب وأظب لا خطعر عل عب مع  أدا  

 العمل ولا ضرر منب علا ممالطة رم ئب في العمل .

: لا ععطا ظجعار  بع ون راععا ظلا فعي أضع ق الحعالاك عنع  ظفعاد   ظجار  ب ون راعا  :( 18 - 13 ) المادة
بشعر  ، مع  حاجتعب الماسعة لأخعذ الإجعار  رص   الموظف م  الإجار  الاعت اديعة  

ظدار  المععوارد واعتمععاد المباشععر وععع م ظخ لهععا بالعمععل رئ   الععأخععذ مواف ععة 
علعا أن لا عزيع   العمل ، وبع  أن يمضي م   لا ع ل ع  سنة علا رأس  البشرية
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ويعتبر ع   العمعل مو وفعا  خع ل مع   الاجعار  ا ا رادك ث ثة أشهرالإجار  ع   
ععع  خمعع  وعشععري  يومععا  مععالي يكععون هنععا  اعفععاق خعع ه  لععك بعع   ظدار  

 .الجمع ة والموظف  

 ما يلي : : وعشمل  الإجار  الاستثنائ ة  :( 19 - 13 ) المادة
ظفعععاد  ظحضعععار ظجعععاراك الاختبعععاراك ال راسععع ة للمعععوظف   ال ارسععع   بشعععر   •

 .م  جهة ال راسةلاظتظام في أيام الاختبار با
علعا  أسبوع يعطا كاجار  استثنائ ة للموظف المتزو  اعتبارا  م  يوم رواجب •

 .ان يتي ع  يي يلا الاجار  بم   لا ع ل ع  أسبوع    بل عاري  الزوا   
حععوافز عشععج ع ة ظجععار  خمسععة أيععام سععوا  متتال ععة أو متفر ععة فععي السععنة ك •

باعتمادهعا ي عوم  لأعمعالهي،للموظف   المتم عزي  والمنضعبط   فعي أدائهعي 
 .ورئ   ال سي البشرية المواردظدار  م    الجمع ة بالتنس قم ير 

 بمول .عمنح للموظف عن ما يررق   ث ثة أيامظجار   •
المسعلي العذي يرغعا فعي أدا  فريضعة الحعج  للموظعفعمعنح ظجار  سعبعة أيعام   •

ظجار  ع   الأضحا المبار  و لعك لمعر  واحع   يعوال مع   خ متعب وللمنشعأ  
 حق عنظ ي هذه الإجار  بما يضم  حس  س ر العمل بها .

 أو عنهعا، النعزول يجعور ولا اسعتح ا ها، سعنة في باجارعب الموظف يتمت  أن يجا  :( 20 - 13 ) المادة
 حع دع أن لإدار  الجمع ة الحعق فعي  خ متب، أثنا  عل ها الحصول عوضا ع  ظ  يا   ب لا   يت اضا أن

 ،اعملهع سع ر ؤم عع لكعي بالتنعاوب منحهعاعأو  العمعل، لم تضع اك وف عا   الإجعاراك هعذه مواع ع 
 . يوم ث ث   ع  لا ي ل كاه   بو ت بالإجار  لتمتعب المح د بالم عاد الموظف ظشعار يجا  و
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 ساعاك العمل الإضافي :    الفصل الثاظي عشر 
 

لا ععتم  ساعاك العمعل الإضعافي ظلا بتعم ع  مسعبق مع  رئع   ال سعي للأعمعال   :( 1 - 12 ) المادة
المستعجلة أو الطارئة التي لا يمك  عأج لهعا لع وام ال عوم التعالي ويعؤثر عأج لهعا 

ر  مسب ا  للموظف ع د رئ   ال سي بشكل كب ر علا س ر العمل ، بشر  أن ي  ِّ
 ساعاك التي يحتاجها لإظجار العمل.ال

ععتبر س اسة الح  م  التوس  في الساعاك الإضاف ة هي الأصل وساعاك العمل   :( 2 - 12 ) المادة
ي  استثنائي يتمذ في أض ق الح ود بطلا مح ود م  رئع   ال سعي الإضافي ش

 .  التنف ذي  م يرال  ظلاوالرف   

مضععافا  سعاعة العمععل الإضعافي عحسععا ب  مععة سعاعة العمععل الفعل عة للموظععف ،   :( 3 - 12 ) المادة
 م  الراعا الأساسي .ظل ها أجر ظصف ساعة 

سعاعاك العمعل الإضعافي خع ل الشعهر للموظعف الح  الأدظا والأعلعا المعتمع  ل  :( 4 - 12 ) المادة
مععا ، و -ولا يعتمعع  أ ععل معع  سععاعة-كحعع  أدظععا واحعع   السععاعة )العتععراوح مععا بعع   

خ ل الشهر كحع   م  ظجمالي ساعاك العمل المطلوبة م  الموظف %25يعادل  
 .أ صا(

 بعل مباشعر    مواف ة المع ير التنف عذيساعاك العمل الإضافي  عتماد  يُشتر  لا    :( 5 - 12 ) المادة
 . الموظف لعملب الإضافي

ععي التنسع ق ب نعب وبع   يحق لرئ   ال سعي ظلعزام الموظعف بالعمعل الإضعافي ظ ا   :( 6 - 12 ) المادة
الموظعععف بفتعععر  كاف عععة لا ع عععل عععع  ث ثعععة أيعععام  بعععل موعععع  العمعععل الإضعععافي 

 المطلوب.

 ع  ان  لعك في حالة عغ ا الموظعف عع  ظظجعار العمعل الإضعافي المسعن  ظل عب ، فع  :( 7 - 12 ) المادة
 .ما لي ي  م عذرا  م بولا   يؤثر علا ع و  ع ويي الأدا  السنوية للموظف

عن  ععثر العمعل بسعبا عغ عا الموظعف عع  العمعل الإضعافي الإلزامعي الموكعل   :( 8 - 12 ) المادة
لإدار  ي بالع وبععة المناسععبة صععظل ععب  بلهععا بو ععت  كععاه  ، فلععرئ   ال سععي أن يو

اعمععا  المناسععا حسععا ظظععام الع وبععاك الموجععود  فععي هععذا  البشععرية المععوارد
 النظام.
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 أحكام خاصة بتشغ ل النسا  :    الفصل الثالث عشر 
 

للموظفة الحق في ظجار  أمومة لم   الأساب   الأربعة الساب ة علا التاري     :( 1 - 13 ) المادة
المنتظر لولادعها ، والأساب   الستة التال ة للوض  ويح د التاري  المرجح للولاد  بواسطة الجهة  

الطب ة المعتم   ل أ الجمع ة أو بشهاد  يب ة مص  ة م  جهة صح ة حكوم ة ولا ع بل 
 شهاداك أيبا  خارج    ، ولا يجور عشغ ل المرأ  العاملة خ ل الأساب   الستة التال ة لولادعها . 

 يكون الأجر الذي ي ف  للموظفاك أثنا  غ ابه  باجار  الوض  كالآعي :    :( 2 - 13 ) المادة
 الموظفة التي أمضت أ ل م  سنة في خ مة الجمع ة لها الحق في ظجار  وض  ب ون أجر .  (أ
 الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خ مة الجمع ة لها الحق في ظجار  وض  بنصف الأجر .  ( ب

في  الحق  الجم عة لها  الإجار  في خ مة  ب    التي أمضت ث ث سنواك فأكثر يوم  الموظفة   ) 
 ظجار  وض  بأجر كامل .

و الموظفة التي استفادك م  ظجار  وض  أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجار  السنوية العادية  
ع  ظف  السنة ، وي ف  لها ظصف أجر الإجار  السنوية ظ ا كاظت    استفادك في علك السنة م  ظجار  

 وض  بنصف الأجر .  
علا الموظفة في الشهور الأولا للحمل أن عبادر باخطار الجم عة لإجرا  الفحذ    :( 3 - 13 ) المادة

 الطبي ال وري عل ها وع رير الع   ال رم وعح ي  التاري  المرجح للولاد  . 
،  في عح ي  فتر  الإرضاع رغبة وظروه الموظفة ما أمك   لك الجمع ةعراعي   :( 4 - 13 ) المادة

 .  وعلا الموظفة الت    بالج ول المنظي لذلك
عع  الجمع ة أماك  لراحة الموظفاك بمعزل ع  الرجال وعلا الموظفاك     :( 5 - 13 ) المادة

 .   ضرور  الاحتشام في الملب  والمظهر والت    بالعاداك والت ال   لمرع ة في الب د
والبرامج  لا يجور في حال م  الأحوال اخت   النسا  بالرجال في أماك  العمل         :( 6 - 13 ) المادة

 ما يتبعب م  مرافق وغ رها
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 : الع وباك   الفصل الراب  عشر 

ععتبر الع وبعاك حعالاك اسعتثنائ ة ول سعت الأصعل فعي التعامعل مع  المعوظف   ،   :( 1 - 14 ) المادة
ووجود أي ظجرا  جزائي أو ظظذاراك في ملف الموظف    عؤثر علعا حصعولب علعا 

 عر  اك أو ع واك أو حوافز وظحوها.

التال ععة : عنعع  صعع ور أي ممالفععة معع  الممالفععاك  الجمع ععةفععي الع وبععاك عععنظي   :( 2 - 14 ) المادة
، أو المرو  أثنا  ال وام ب ون اسعتئذان  أو المرو   بل اظتها  و ت العمل)التأخر  

أو السعر ة ،  للجمع عةالععام ، الغ عاب ، ظسعا   الأدب ، ظهع ار المعال  أو عذر رسمي
( أو ظحوهعا مع  الممالفعاك الجمع عةأظظمعة  الإخع ل بأو    الت ص ر في أدا  العمعل

ي )ظمعو   عظجرا  جزائعظمو   ق عوفوع رّ وبة عل ها ، عالتي يستحق الموظف الع 
 (.18ر ي

 -ما لي عتطلا الممالفعة غ عر  لعك-  الجمع ةيعتبر الأصل في ع ر  الع وباك في    :( 3 - 14 ) المادة
 :علا النحو التالي  

 ظظذار شفهي. (1
وفععق  )بععع  أسععبوع   معع  الإظععذار الشععفهي علععا أ ععل ع عع ير( : ظظععذار كتععابي (2

 .(23)ظمو   ر ي
علعا أ عل  الكتعابي)بعع  أسعبوع   مع  الإظعذار   :  ظظذار كتابي م  ظجعرا  جزائعي (3

 ع  ير(.
 ظظذار كتابي م  ظجرا  جزائي مغلظ. (4
 ظشعار بالفصل. (5

 الإجرا اك الجزائ ة يتي عح ي ها باح أ الم اراك التال ة :  :( 4 - 14 ) المادة
 الحسي م  الراعا م  يوم ظلا سبعة أيام كح  أعلا. •
التر  عة أو بععض الحعوافز أو  أو ع و  الأدا الع و  السنوية أو  : )م   حرمان   •

 الب لاك(.
 أو للجهاك الأمن ة الممتصة(.  الجمع ةالإحالة للتح  ق )داخل  •
 أمر ظي اه م  العمل )بح  أعلا أسبوع  (. •
 .الجمع ةظشعار بالفصل م   •

أو أثنعا  الع وام  عن  التأخر أو المرو   بل اظتهعا  و عت العمعل  الع وباكضوابأ    :( 5 - 14 ) المادة
 : ب ون استئذان أو عذر رسمي ، كالتالي
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م  ب اية العمل يب أ حسابها مع   خمسة عشر د   ة حسي التأخر بع  مضيي •
لكعل الأولعا عنع  الع خول    عةعشعر د ممسعة ويسمح بالب اية و ت العمل ،  

 عمل .فتر  
العمل لفتعر  العمعل، وكعذلك يحسا م  ب اية و ت في الحضور  تأخر  الحسي   •

الاظصععراه  بععل اظتهععا  و ععت العمععل يحسععي الو ععت المتب ععي ب  متععب عنعع  
 )الساعة ب  مة الساعة م  الراعا الأساسي(.

 عن  الغ اب :  ضوابأ الع وباك  :( 6 - 14 ) المادة
 غ اب ال وم يحسي ب  مة أجر  ال وم م  الراعا الأساسي. •
في حالة غ اب الموظف لممسة عشر يوما  متصعلة  أو عشعرون يومعا  مت طععة  •

الاسععت الة ، دون أن يُبعع ي عععذرا   ع عع ييشععاملة  لشععهر مععا بععع  خعع ل السععنة 
الموظف أو اعما  ما عراه مناسعبا  ظظها  خ ماك  الجمع ةم بولا  ف حق لإدار   

 )اظظر ظظام ظظها  الم مة(.

 عن  ظسا   الأدب :الع وباك  ضوابأ   :( 7 - 14 ) المادة
ظسا   الموظف الأدب سوا   بألفاظ ظاب ة أو مشاجر  أو الضعرب بال ع  أو ثبوك  عن   

،  الجمع عةبأدواك وظحوها سوا   م  الزم   أو الرؤسا  أو المرؤوسع   أو أحع  روار 
عشععك ل لجنععة للتح  ععق فععي م بسععاك الموضععوع واعمععا  ظحعع أ  الجمع ععةفععلإدار  

 :أو بعضها الإجرا اك التال ة أو الجم  ب نها  
 عوج ب ظظذار كتابي. •
 خصي م  راعا الموظف لذلك الشهر م  يوم ظلا سبعة أيام. •
 .الجمع ةعملب ب فصل م  •
بنعا   علعا ظت جعة عح  عق الإجعرا  ف معا بعع  عحويلب للجهعاك الأمن عة ، ويحع د   •

 ا رأس العمل.علأو يُعاد   الجمع ةالجهاك الممتصة : ظما يفصل م  

 :  السر ةأو   الجمع ةضوابأ الحسي عن  ظه ار مال   :( 8 - 14 ) المادة
سععوا   بطريععق العمعع  أو بسععبا الإهمععال أو  الجمع ععةعنعع  ظهعع ار الموظععف لمععال 

أو اسعتغ لها  اأو ممتلكاعهع الجمع عةال مبالا  أو  عام بسعر ة شعي  مع  أمعوال 
ظفع  الإجعرا اك السعاب ة فعي  بلمصالحب الشمصع ة وظحعو  لعك ، فاظعب يتمعذ بح ع

 م  هذا البن . (7-13) الماد  ر ي
 

 :  الجمع ةأظظمة  ب الإخ لأو ضوابأ الحسي عن  الت ص ر في أدا  العمل   :( 9 - 14 ) المادة
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 (23عوج ععب ظظععذار شععفهي أو كتععابي )ظمععو   ر ععي لععرئ   ال سععي الحععق فععي  •
ظ ا عطلععا الأمععر ظجععرا   جزائ ععا  ، ( 18 )ظمععو   ر ععي ظجععرا  جزائععية ظمععو   ععبئععو

ر ف هعععا)ظعععوع ا: موضعععحا  ف عععب  بعععالجزا  ، عوصععع تب لت صععع ر ، الفتعععر  التعععي  صعععَّ
لإكمعال  البشعرية للمعواردوعسل مها  الجمع ةم ير وعو  عب م  ،  (  المطلوب

 .با ي الإجرا اك
عوصع ة بحسعم اك وظحوهعا ع ع م في  بول أو رفعض أي   الحق  جمع ةال  لم ير •

، موظفعب ضعم  الإجعرا  الجزائعي مستوأ أدا   ع     رئ   ال سيشكوأ  ضم   
 اعما  الإجرا  المناسا في  لك. وعؤخذ عوص اعب بع   الاعتبار م 

أو وجععود ظُسععبت ظل ععب ممالفععة أي عنعع  وجععود مععا يبععرر مو ععف الموظععف معع    :( 10 - 14 ) المادة
اعمعذك فعي ح عب فلعب  ع وبعةتظلي مع  أي العمعهعا لعب م بسعاك خايئعة يحعق 

ويعتي اعمعا   (19وفعق )ظمعو   ر عي   الجمع عة  لعرئ  الحق في رف  هذا العتظلي  
 .الإجرا  المناسا ح ال  لك ف ما بع 

فعي رفعهعا  ا  وج هع ا  ب مبعررنفسعلا يُضار الموظف بتظلمب مع  أي ع وبعة يجع  ل  :( 11 - 14 ) المادة
 أو أي جهة أخرأ.  الجمع ةعنب ، سوا   م  رئ سب المباشر أو م  م ير 

لمساع   الموظف في اجت ار علعك الفتعر  التعي اسعتحق ف هعا   الجمع ةسعا  ع  :( 12 - 14 ) المادة
أي ع وبععة و لععك باعطائععب فرصععة لتحسعع   أدائععب وعنظ ععف سععجلب بالكامععل ظ ا 
استطاع أن يمضعي مع   سعنة متصعلة بعأدا  متم عز وسعجل حسع  ، ويتعاح لعب معا 

 لغ ره بع  هذه الفتر  م  المم زاك والحوافز.
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 ة ع  م ع ا  المعع ظظه :    الفصل الراب  عشر 
 

 خ مة الموظف باح أ الأسباب التال ة :  عنتهي  :( 1 - 14 ) المادة
 است الة الموظف. •
 اظتها  الع  . •
 ( م  ظظام العمل80(  و )75فس  الع   لاح  الأسباب الوارد  في المادع   ) •
 ( م  ظظام العمل 81عر  الموظف العمل في الحالاك الوارد  في الماد  ) •
 الفصل م  العمل ، لأح  الأسباب التال ة : •

لعجعز وظحعوه يع  عب عع  اسعتمرار العمعل ظ ا أثبعت  لعك اظتها  مهلعة الغ عاب المرضعي  -
 .(6-14اظظر الماد   )يب ا   

 الأدا  الوظ في المت ظي. -
 الفصل التأديبي. -

الاسععتغنا  عنهععا أو عععأج ر خعع متها ، مععا لععي يععتي ظ ععل الموظععف ظلععا مسععما ظلغععا  الوظ فععة عنعع   •
 وظ في  خر.

ظ ا ألغت السلطاك الحكوم ة الممتصة رخصة عمل أو ظ امة الموظعف  غ عر السععودي أو  عررك  •
 ع م عج ي ها أو ظبعاده ع  الب د

بلو  الموظف س  السعت   بالنسعبة للمعوظف   وخمع  وخمسعون سعنة للموظفعاك معالي عمتع   •
 م   الع   المح د الم   ظلا ما ورا  هذه الس 

وفعق )ظمعو   في الاست الة مع  عملعب ف حعرر ظعذ الاسعت الة الموظف  رغبة  عن     :( 2 - 14 ) المادة
وعوصعع اعب ظن كععان ل يععب موضععحا  ف ععب أسععباب رغبتععب فععي عععر  العمععل ( 20ر ععي 

 لمعع ير ل  ععوم برفعهععا مشععفوعة بتوصعع اعب ب المباشععرلرئ سعع هاوي عع معوصعع اك ، 
 .  وععطا صورعها لرئ   ال سي  الجمع ة

؛ الاسععت الة  ع عع ييمعع  عععاري   يععوم60لمعع    علععا رأس العمععليسععتمر الموظععف   :( 3 - 14 ) المادة
ك ظظها  الم معة ، وظخع   يرفعب ، وعسعل ي معا ل يعب مع  عهع  اجرا لإكمال با ي ظ

 وأعمال لم  يملفب في الوظ فة وظظها  با ي الإجرا اك الإدارية.

الاسعت الة ععاري  ع ع يي  سعبقالسعت   يعوم التعي عفي حالة عغ ا الموظعف خع ل   :( 4 - 14 ) المادة
 مت طعععة أو مععا يُكمععل غ ععاب ا  يومعععشععرون متصععلة أو  ا  يومععخمسععة عشععر لمعع   
، التعأديبي الفصعل ظجعرا اك ، ف طبعق فعي ح عب الحال عة  خ ل السعنة    ا  يومعشري   
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وظ ا كاظععت أيععام الغ ععاب أ ععل معع  هععذه المعع   فُ حععرم معع  بعععض مم ععزاك ظظهععا  
 الم مة الموضوعة للمست  ل   حسا النظام.

الاسععت الة الععذي يع ععا فتععر  فععي حالععة رغبععة الموظععف سععحا الاسععت الة خعع ل   :( 5 - 14 ) المادة
 الحق في  بول أو رفض  لك.  الجمع ةع  يمها فلإدار  

مع  ظحضعار معا ره مَرَضي أو حعادث معروري لفتعر  يويلعة ع اب الموظف لظعغعن     :( 6 - 14 ) المادة
بع  فعي فُ تَّ  - سمح وظحوها لا أو شلل مست يمة غ بوبة اصابتب بك-يثبت  لك  

 :  ح ب الإجرا اك النظام ة التال ة
 

 الإجرا  ع  كل شهر  ظلا  م  
 راعا كامل يصره للموظف   يوم( 90) أشهر 3ظهاية  أول يوم بع  الإصابة 

 ظصف راعا يصره للموظف   يوم(  180) أشهر 6ظهاية  يوم(  90) أشهر 3بع  
 رب  راعا يصره للموظف   يوم(  270) أشهر 9ظهاية  يوم( 180) أشهر 6بع  
 عا را لا يصره للموظف   يوم( 360) شهر 12ظهاية  يوم(  270) أشهر 9بع  
 وظف ظظها  خ مة الم  --- يوم(   360)   شهر   12بع   

 

يععتي ظخعع   يععره الموظععف بتسععل ي مععا ل يععب معع  عهعع  مال ععة أو ع ن ععة أو بطا ععة   :( 7 - 14 ) المادة
، ويعععتي عوث عععق  لعععك بتعبئعععة  أو مهعععام وظ ف عععة عضعععوية أو مسعععتح اك مال عععة

( وعسعل مب لشعؤون المعوظف   22الموظعف للنمعو   المعع  لعذلك )ظمعو   ر عي 
 لإكمال با ي الترع باك م   وي الع  ة.

بععع  ظعطائععب لعع ور  ع ريب ععة علععا حسععاب ل سععت الة الموظععف يلععا فععي حالععة   :( 8 - 14 ) المادة
لفتر  لا ع عل عع  ث ثعة  الجمع ةف ب  م  استثمارها في مجال العمل ب  الجمع ة

أشهر  بل الاست الة ، أو يُلزم الموظف ب ف    مة اشتراكب ف ها عنع  اسعت التب 
  بل اظتها  هذه الم  .

يحق للجنة الوظائف التوص ة بالفصل التأديبي مع  الوظ فعة متعا ارععأك  لعك   :( 9 - 14 ) المادة
لمعع  عكععرر غ ابععب خعع ل السععنة بممسععة عشععر يومععا  متصععلة أو عشععرون يومععا  

  الأدب معع  أحعع  الععزم   أو الرؤسععا  أو المرؤوسعع   أو  مت طعععة ، أو عنعع  ظسععا
، أو الت صع ر  الجمع عةالزوار ، أو ظهع ار المعال ، أو السعر ة ، أو الت ععا بأظظمعة 
وععط عععل  الجمع عععةفعععي أدا  العمعععل الموكعععل ظل عععب، أو الإسعععا   ظلعععا سعععمعة 
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راه مناسعبا  يع الحق فعي اعتمعاد فصعلب أو اعمعا  معا  الجمع ة  ولرئ  ،    مصالحها
 في ح ب.

ع  خ ماك الموظف فاظب يُعطا ظشععار كتعابي بالإ العة  الجمع ةعن  استغنا     :( 10 - 14 ) المادة
 مع فوع الأجعر يحق لب الاستمرار علا رأس العمل لم   شعهر( و24ر ي  )ظمو    

و يجععا عسععل مب الاشعععار م ععر العمععل ويؤخععذ عو  عععب  معع  عععاري  هععذا الإشعععار
 بالاست م .

ظ ا امتن  الموظف است م الاشعار الكتابي أو رفض التو    يرسل ظل ب الاشعار   :( 11 - 14 ) المادة
 بمطاب مسجل علا عنواظب الم ون في ملفب .

الماصة    :( 12 - 14 ) المادة وثائ ب  يلبب  علا  وبنا   خ متب  اظتها   أو  ظظها   حال  للعامل  ععاد 
الم مة  شهاد   للعامل  المنشأ   ععطي  كما   ، خ متب  بملف  المودعة 

 ( م  ظظام العمل و لك دون أي م ابل . 64المنصوف عل ها في الماد  )
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 : الو اية والس مة والرعاية الطب ة   الفصل المام  عشر 

 
الناجمة ع  العمل عتمذ    :( 1 - 15 ) المادة سع ا  لحماية منسوبي الجمع ة م  الأخطار والأمراو 

 الجمع ة الت اب ر التال ة: 
العمل   • مماير  ع   ظاهر  مكان  وج ك  –في  والتعل ماك    -ان   ، منها  الو اية  ووسائل 

 ال رم اعباعها. 
عحظر الجمع ة الت خ   في جم   مراف ها وكذلك في جم   البرامج والمناسباك التي  •

 ع  مها. 
 الطوارل .عأم   أجهز  لإيفا  الحريق وظع اد منافذ للنجا  في حالاك  •
 ظب ا  أماك  العمل في حالة ظظافة عامة م  عوف ر المطهراك •
 عوف ر الم اه الصالحة للشرب والاغتسال •
 عوف ر دوراك الم اه بالمستوأ الصحي المطلوب  •
 ع ريا الموظف   علا استم ام وسائل الس مة وأدواك الو اية التي عؤمنها الجمع ة  •

 في كل مو   م  موا   العمل مسؤلا  يمتذ بالآعي : الجمع ةعع     :( 2 - 15 ) المادة

 .  الموظف  )أ(   عنم ة الوعي الو ائي ل أ   
 )ب(  التفت ش ال وري بغرو التأك  م  س مة الأجهز  وحس  استعمال وسائل الو اية والس مة .  
) (  معاينة الحوادث وعسج لها وظع اد ع ارير عنها عتضم  الوسائل والاحت اياك الكف لة بت في    

 عكرارها .
 )د(  مرا بة عنف ذ  واع  الو اية والس مة 

عؤم  الجمع ة في كل مكان يعمل ف ب أ ل م  خمس   عام   خزاظة للإسعافاك    :( 3 - 15 ) المادة
أشارك لب   و الأربطة والمطهراك وغ ر  لك مما  الطب ة عحتوي علا كم اك كاف ة م  الأدوية 

  ( ال رمة    142الماد   الإسعافاك  باجرا   أكثر  أو  م رب  عامل  ظلا  ويعه    ، العمل  ظظام  م    )
 للعمال المصاب  

ععمل الجمع ة علا عحس   الرعاية الصح ة لمنسوب ها وع ف  عنهي   مة    :( 4 - 15 ) المادة
 الاشترا  في أح  جهاك التأم   الطبي بحسا ال رجة التي ع رها الجمع ة لكل فئة وظ ف ة . 

علا الموظف الذي يصاب باصابة عمل أو بمرو مهني أن يبل  رئ سب المباشر    :( 5 - 15 ) المادة
 أو الإدار  فور استطاعتب ولب مراجعة الطب ا مباشر  متا است عت حالتب  لك 
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 : الواجباك والمحظوراك   عشر   س الفصل الساد 
 علتزم الجمع ة بما يلي :

والامتناع   :( 1 - 16 ) المادة ومصالحهي  بأحوالهي  اهتمامها  يبرر  لائق  بشكل  موظف ها  معاملة 
 ع  كل  ول أو فعل يم  كرامتهي أو دينهي . 

أن ععطي الموظف   الو ت ال رم لممارسة ح و هي المنصوف عل ها في  هذه    :( 2 - 16 ) المادة
 ال ئحة دون المساس بالأجر . 

المرا بة    :( 3 - 16 ) المادة أو  بالتفت ش  عتعلق  الممتصة كل مهمة  الجهاك  أن عسهل لموظفي 
وأن    ، بم تضاه  الصادر   وال راراك  واللوائح  العمل  ظظام  أحكام  عطب ق  حس   علا  والإشراه 

 ععطي للسلطاك الممتصة جم   المعلوماك ال رمة التي عطلا منها عح   ا  لهذا الغرو . 
العره    :( 4 - 16 ) المادة أو  الع    يح دهما  اللذي   والمكان  الزمان  في  أجرعب  للموظف  ع ف   أن 

 م  مراعا  ما ع ضي بب الأظظمة الماصة بذلك . 
ظ ا حضر الموظف لمزاولة عملب في الفتر  ال وم ة التي يلزمب بها ع   العمل أو    :( 5 - 16 ) المادة

ظدار    ظلا  راج   ظلا سبا  العمل  ع   يمنعب  ولي  الفتر   هذه  في  عملب  لمزاولة  مستع   اظب  أعل  
 الجمع ة كان لب الحق في أجر الم   التي لا يؤدي ف ها العمل . 

علا الجمع ة أو أي شمذ لب سلطة علا العمال عش ي  المرا بة بع م دخول    :( 6 - 16 ) المادة
أية ماد  محظور   شرعا  أو ظظاما ظلا أماك  العمل ، فم  وج ك ل يب عطبق بح ب بالإضافة ظلا  
 الع وباك الشرع ة الجزا اك الإدارية الرادعة المنصوف عل ها في ج ول الممالفاك والجزا اك . 

وعوفر    :( 7 - 16 ) المادة  ، ظل هي  الموكلة  المهام  لأدا   ال رمة  التسه  ك  للمتطوع    عمنح  ان 
 لهي ال عي ال رم. 

 
 واجباك الموظف   والمتطوع  : 

الت    بالتعل ماك والأوامر المتعل ة بالعمل ما لي يك  ف ها ما يمالف ظصوف    :( 8 - 16 ) المادة
 ع   العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرو للمطر.  

 المحافظة علا مواع   العمل .   :( 9 - 16 ) المادة
 ظظجار عملب علا الوجب المطلوب عحت ظشراه الرئ   المباشر ووفق عوج هاعب.   :( 10 - 16 ) المادة
وعلا     :( 11 - 16 ) المادة عل ها  والمحافظة  عصرفب  عحت  الموضوعة  وبالأدواك  بالآلاك  العناية 

 ممتلكاك الجم عة . 
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وب      :( 12 - 16 ) المادة ب نب  التعاون  روح  س اد   عل  والعمل  والسلو   الس ر   بحس   الالتزام 
وفي  اختصاصب  ظطاق  في  الجمع ة  م   السمتف  ي   ظرضا   علا  والحرف  رؤسائب  رم ئب وياعة 

 ح ود النظام . 
عه د س مة     :( 13 - 16 ) المادة التي  الأخطار  أو  الطارئة  الحالاك  في  مساع    أو  عون  كل  ع  يي 

 مكان العمل أو الموظف   ف ب . 
بسبا      :( 14 - 16 ) المادة علمب  ظلا  عصل  أسرار  أية  أو  للجمع ة  المهن ة  الأسرار  علا  المحافظة 

 أعمال وظ فتب . 
ربح أو منفعة شمص ة لب أو   :( 15 - 16 ) المادة الامتناع ع  استغ ل عملب بالجمع ة بغرو عح  ق 

 لغ ره علا حساب مصلحة الجمع ة . 
ظشعار الجمع ة بكل عغ  ر يطرأ علا حالتب الاجتماع ة أو محل ظ امتب خ ل أسبوع   :( 16 - 16 ) المادة

 علا الأكثر م  عاري  ح وث التغ  ر .  
 الت    بالتعل ماك والأظظمة والعاداك والت ال   المرع ة في الب د .   :( 17 - 16 ) المادة
 ع م استعمال أدواك المنشأ  ومع اعها في الأغراو الماصة .    :( 18 - 16 ) المادة

 الامتناع ع  عشغ ل أشماف غ ر م   ي  في سج ك الموظف   أو المتطوع   .    :( 19 - 16 ) المادة

يحظر علا الموظف   يلا الحصول علا المساع اك التي ع  م للمستف  ي     :( 20 - 16 ) المادة
 بأي صفة كاظت .
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 : الم ماك الاجتماع ة   الفصل الساب  عشر 

 عوفر الجمع ة لمنسوب ها الم ماك التال ة:   :( 1 - 17 ) المادة

 عوف ر أماك  للوضو  والص   في م راك العمل .  -1

 ظع اد مكان مناسا لتناول الأيعمة والمشروباك أو اك الراحة التي عح دها الجمع ة .  -2

الجمع ة يصره راعا الشهر الذي عوفي ف ب   يموظف حالة وفا  أح   في  :( 2 - 17 ) المادة
 الموظف لورثتب كام   مهما كاظت الأيام التي عمل ف ها  .

ويكون اشترا    -ظن أمك -ععمل الجمع ة علا ظع اد ظظام للتوف ر والادخار   :( 3 - 17 ) المادة
 الترع باك النظام ة والإدارية لتنف ذ  لك.  الموظف او المتطوع ف ب اخت اريا  ، وع وم باجرا 

عستم م للعناية بأسر   –ظن امك   –ععمل الجمع ة علا عوف ر مرافق مناسبة   :( 4 - 17 ) المادة
 منسوبي الجمع ة الرسم    والمتطوع   . 
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 : التظلي   الفصل الثام  عشر 

 
أو    :( 1 - 18 ) المادة الإدارية  الجهاك  ظلا  الالتجا   في  الموظف  بحق  الإخ ل  ع م  م  

ال ضائ ة الممتصة يحق لب أن يتظلي ظلا ظدار  الجمع ة م  أي عصره أو ظجرا  يتمذ في ح ب  
وي  م التظلي ظلا ظدار  الجم عة خ ل ث ثة أيام م  عاري  العلي بالتصره أو الإجرا  المتظلي  

 منب ولا يضار الموظف م  ع  يي عظلمب . 
يمطر الموظف بنت جة البت في عظلمب في م عاد لا يتجاور ث ثة أيام م    :( 2 - 18 ) المادة

 عاري  ع  يمب التظلي . 
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 (1): النما   المستم مة عشر التاس صل الف
 

 التح يث  اسععي العنعمعو    ر ي النمو   
 ✓ اعتماد فتح وظ فة   ( 1 )

 ✓ اعتماد عوظ ف موظف  ( 2 )
 ✓ ظع ن ع  وظ فة شاغر   ( 3 )
 ✓ استمار  الب اظاك الشمص ة   ( 4 )
 ✓ الس ر  الذاع ة   ( 5 )
 ✓ كشف الم ابلة الشمص ة  ( 6 )
 ✓ ع   عمل   ( 7 )
 ✓ عع يل دوام موظف   ( 8 )
 ✓ اظعتع اب   ( 9 )
 ✓ ظعار  أو ظ ل خ مة موظف  ( 10 )
 ✓ عع يل مسما وظ في  ( 11 )
 ✓ يلا ظجار   ( 12 )
 ✓ استئذان موظف   ( 13 )
 ✓ استمار  ع ويي الأدا  الوظ في   ( 14 )
 ✓ ععر ع عة   ( 15 )
 ✓ اعتماد حافز أو ب ل   ( 16 )
 ✓ فأ  / مستح اك مال ةعوك ل است م مكا  ( 17 )
 ✓ ظجرا  جزائي   ( 18 )
 ✓ ععظععلععي   ( 19 )
 ✓ اسعتع عالعة   ( 20 )
 ✓ ظظها  خ مة موظف  ( 21 )
 ✓ ظخ   يره  ( 22 )
 ✓ ظظذار كتابي )لفت ظظر(  ( 23 )
 ✓ ظشعار بالإ الة   ( 24 )
 ✓ مسا لة  ( 25 )
 ✓ )شهاد  خبر ( ععريف  ( 26 )

 
قم.  (1)  النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ


