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 أحكام عامة : الفصل الأول 
 

   الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةبما يتوافق مع نظام وزارة وضعت أحكام هذا النظام  ( : 1 - 1)  المادة

وموظفيه بما يحقق المصللللالة العامة ومصللللالة    الجمعيةيهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين  ( : 2 - 1)  المادة

 بما له وما عليه. الجميعالطرفين وليكون 
ً
 على بينة من أمره عالما

)الدوام  متعاقدين    موظفين   كانواسلللللللللللوا ً   الجمعيةبجميع العاملين    ىتسلللللللللللر  أحكام هذا النظام عل ( : 3 - 1)  المادة

 المتطوعين  ،و من يأخذ حكمهمالكلي والجزئي( أ
ً
 .بنود هذا النظاممن يشملهم فيما وأيضا

 لعقلد العملم فيملا لا يتعلارلأ مع اوحكلام والشلللللللللللللرو  اوفضلللللللللللللم للموظ     ايعتبر هلذ ( : 4 - 1)  المادة
ً
النظلام متمملا

 الواردة في العقد.

ولا    ،اللق في إدخللات تعللديلاى على أحكللام هللذا النظللام كلمللا دعللت اللللاجللة لللذللل  لإدارة الجمعيللة ( : 5 - 1)  المادة

 .الجمعيةة إدار  مجلس تكون هذه التعديلاى نافذة إلا بعد اعتمادها من

ولا   ،الموظ  عنلد التعلاقلد على أحكلام هلذا النظلام وينذ على  لل  في عقلد العملم الجمعيلةطلع  ت ( : 6 - 1)  المادة

 أ  مسؤولية أو نتيجة لإهمات الموظ  أو تقصيره في قرا ة ومعرفة هذا النظام. الجمعيةتحمم ت

 .الميلاد تحسب المدد والمواعيد المنصوص عليها في هذا النظام أو عقود العمم بالتقويم  ( : 7 - 1)  المادة

ر مدير  ( : 8 - 1)  المادة ِّ
 القراراى التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارلأ مع أحكامه. الجمعيةيصد 

 . يتم الرجوع إلى نظام العمم في المملكة العربية السعودية فيما لم يرد فيه نذ في هذا النظام  ( : 9 - 1)  المادة

بالعباراى واولفاظ التالية أينما وردى في هذا النظام المعاني الموضلللللللللللللة أمام كم م ها على  يقصللللللللللللد  ( : 10 - 1)  المادة

 :النحو التالي
 ....جمعية الجمعية 

  (نائبه) أو الجمعية رئيس  الجمعية إدارة  

 .والتوظي  للقيام بمهام الوظائ  الجمعيةإدارة  مجلس هي الاجنة المختارة من لجنة الوظائ  

 الموظ  
أو   الجمعيلةسلللللللللللللواً  داخلم مب    –  اأو إشلللللللللللللرافهل  اوتحلت إدارههل  الجمعيلةهو كلم من يعملم لمصلللللللللللللاللة 

 كانت التسمية التي تطلق عليه. – خارجه
ً
 مقابم أجر ماد  أيا

 المتطوع 
 وبدون مقابم مالي 

ل
هو كم شللللخذ يبيعي يعمم لمصللللالة المتشللللأة وتحت إدارهها أو إشللللرافها تطوعا

 أو عي ي
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والرسمية والواجب استعمالها بالتسبة لجميع العقود والسجلاى  اللغة العربية هي اللغة المعتمدة   ( : 11 - 1)  المادة

أو في أ  قرار   ،والملفلاى والبيلانلاى المتلداوللة و يرهلا مملا هو منصلللللللللللللوص عليله في أحكلام هلذا النظلام

 وحكلام هلذا النظلام
ً
للغلة أجنبيلة إلى جلانلب    الجمعيلةوفي حلاللة اسلللللللللللللتعملات   ،إدار  يصللللللللللللللدر تنظيملا

.اللغة العربية يعتبر النذ ا
ً
 لعربي هو النذ المعتمد دوما

 

 الراتب 
 البدلاى بموجب عقد عمم مكتوا مهما كان  

ً
هو كم ما يعطى للموظ  كنقد مقابم عمله شللللللللاملا

 نوع هذا اوجر.

الراتب اوساس ي أو  

 أصم الراتب 

م الرواتبويحدد له مرتبة ودرجة في  ،هو ما يعطى للموظ  كنقد مقابم عمله بدون بدلاى
َّ
 .سل

 

 

 سلم الرواتب 
 لجميع المسللللللمياى الوظيفية المعتمدة    الجمعيةهو جدوت بالرواتب اوسللللللاسللللللية المعتمدة في 

ً
شللللللاملا

 وموزَّعة حسب المراتب والدرجاى. ،الجمعيةب

 المربو  اووت 
م  هو الراتب اوسلللاسللل ي في أوت درجة وأوت مرتبة مسلللتحقه للمسلللي  الوظيفي في درجاى ومراتب  

َّ
سلللل

 .الرواتب

 هي زيادة سنوية على الراتب الذ  يحصم عليه الموظ  بشكم سنو  وفق سلم الرواتب  علاوةال

 عقد العمم 

والعلاملم يتعهلد فيله   الجمعيلةهو كلم اتفلام محلدد الملدة أو  ير محلدد الملدة أو لعملم معين يبرم بين 

 وحكام وشللللرو  العقد ولائحة تنظيم العمم تحت إدارهها    الجمعيةاوخير بأن يعمم في خدمة  
ً
وفقا

 وإشرافها مقابم اوجر المتفق عليه.
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 الوظائف :الفصل الثاني
  :هي الجمعيةالمسمياى الوظيفية المعتمدة ب ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  

 إدارية 

 / مدير إدارة مدير الجمعية    مدير

 / نائب مدير إدارة نائب مدير الجمعية نائب المدير 

 بالجمعيةرئيس قسم إدار   رئيس قسم  

 نائب رئيس قسم إدار  بالجمعية نائب رئيس قسم   

وظائف  

افية   إشر

   رئيس قسم الموارد المالية 

 ق مسؤوت تسوي
مسلللللللللللللوم مشللللللللللللللللللار ع الجمعيللللللة /منللللللدوا مبيعللللللاى / موظ   

 مبيعاى

   مسؤوت استثمار  

   مسؤوت استقطاعاى  

   مسؤوت علاقاى 

 وظائف

 تخصصية

   محاسب 

 اعلام 
 المنتج / الملرر( صمم /)الم  

 )ف ي تسجيم وتوثيق صوتي ومرئي(.  

   باحث اجتماعي  

وظائف  

 عامة

 سكرتير / مدخم بياناى سكرتير / مدخم بياناى 

  مدخم بياناى  إدار  موظ   

   أمين مستودع  

 جميع الموظفين الميدانيين موظ  ميداني 

  تسويق

وظائف  

 خدمة 

 /مراقب موظ  الاستقبات / مراسم / سائق ( 1مأمور خدماى )

 حارس / عامم / فرَّاش ( 2مأمور خدماى )

   ( : 2 - 2)  المادة
  مكونه  وتكون متسلللللسلللللة حسللللب تواري  اعتمادها  ،وهو الرقم الخاص بالوظيفة  :الرقم الوظيفي -

    ...............ثمانية أرقام تبدأ برقممن 
  

  الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 

   المدير التنفيذي  

   السكرتير 
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   مدير الخدمة الاجتماعية  

   الباحث الاجتماعي  

   الباحث المكتبي  

   مدير الإدارة المالية  

   المحاسب  

     امين الصندوق 

   أمين المستودع  

   مدير الشؤون الإدارية  

   مدخل بيانات  

   مراسل  

   معقب  

   الأرشيف  

   الدارئرة الإعلامية  مدير  

   منتج  

   مصمم 

   محرر 

   1باحث اجتماعي 

   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع  

   1السكرتير
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 والعقود  التوظيف :الفصل الثالث
 

النمو ج  بتعبئة  رئيس القسم  يقوم    ،لفتح وظيفة جديدة  الجمعيةعند حاجة أ  قسم من أقسام   ( : 1 - 3)  المادة

لعرضها    لمدير الموارد البشرية  -راجع جز  النما ج في آخر هذا النظاملللللل ( 1نمو ج رقم  )لذل  المعد  

 على لجنة الوظائ  وإنها  باقي الإجرا اى الإدارية.

  الجمعيةلاجنة التوظي  اللق في قبوت أو رفض أ  وظيفة جديدة يطلبها أ  قسلللللللللللم من أقسلللللللللللام   ( : 2 - 3)  المادة

 هذه الوظيفة ومدى تأثيرها في إنجاح العمم.لبعد دراسة اللاجة الفعلية 

( ويحلللدد فيهلللا مؤهلاى وممي اى  3في )نمو ج رقم    الجمعيلللةيتم الإعلان عن الوظلللائ  الشلللللللللللللللا رة بللل ( : 3 - 3)  المادة

 القبوت.الوظيفة وشرو  

بلدراسلللللللللللللة أورام المتقلدمين على الوظلائ  الشلللللللللللللا رة وإكملات ال رتيبلاى   إدارة الموارد البشلللللللللللللريلةتقوم  ( : 4 - 3)  المادة

لاختيار الموظ  المناسلللللللللب وتعميد شلللللللللؤون الموظفين بمكمات ال رتيباى للمقابلة ال لللللللللخصلللللللللية فيما  

 بعد.

م للعمم  أن يكون    الجمعيةب  لقبوت التوظي  والعمميشللللللللللللللللللللللللل ر    ( : 5 - 3)  المادة ِّ
 للشللللللرو  العامة  المتقد 

ً
مسللللللتوفيا

 :التالية

 أن يكون يالب العمم سعود  الجتسية. •
  اومانة وحسن الخلق. •
 وحسن التصرف والتعامم مع الآخرين. واحدالقدرة على العمم في فريق  •

 المؤهلاى العلمية أو الخبراى العملية المطلوبة للوظيفة. •

 للوظيفة  •
ً
 يبيا

ً
 المرشح للتعيين عليها.أن يكون لائقا

 اجتياز الاختباراى أو المقابلاى ال خصية بنجاح. •
 ويجوز للمتشأة إعفا  يالبي العمم السعوديين من شر  أو أكثر من هذه الشرو  عدا شر  اللياقة الطبية

 

 للشلللللللرو  واوحكام الواردة في المواد )  يجوز اسلللللللت نا ً  ( : 6 - 3)  المادة
ً
 (33) ،(32) ،(26توظي   ير السلللللللعود  وفقا

 له بالعمم بالتسبة للعامم  ير السعود من 
ً
  .ولديه إقامة سارية المفعوت  ،نظام العمم وأن يكون مصرحا

 :سو اى الآتيةالمأن يقدم إلى شؤون الموظفين  الجمعيةيجب على الموظ  المتقدم للتوظي  ب ( : 7 - 3)  المادة

 (.4تعبئة استمارة البياناى ال خصية للموظ  )نمو ج رقم  •
 .السيرة الذاتية •
 .الهوية )البطاقة للسعوديين والإقامة لغير السعوديين(صورة  •
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 .صورة الشهاداى العلمية والإدارية اللاصم عليها •
 أو إحضار اوصم للمطابقة. ،صورة مصدقة من المؤهلاى العلمية والخبراى العملية •
 سم. 4 × 3مقاس ملونة شمسية  ةصور  2 عدد •

 تحفظ هذه المستنداى في مل  خدمة الموظ .

  :الاحتياج أعضلا  أو أكثر حسلب   ثلاثةتقوم بالمقابلة ال لخصلية للموظفين الجدد لجنة تشلكم من   ( : 8 - 3)  المادة

دارة  إو ما تراه أ (رئيس القسلللللللللللللم أو من ينوا عنه،  مدير المدير الموارد البشلللللللللللللرية  ،المدير التنفيذ )

 .الجمعية

قبوت أو رفض الموظ  المتقدم على وظيفة  التوصلية بلجنة المقابلة ال لخصلية هي الجهة المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة

وتتم هللذه   ،الجمعيللةرئيس  عتمللاده من  لا والرفع بللذللل   شللللللللللللللا رة بعللد إجرا  المقللابلللة ال لللللللللللللخصللللللللللللليللة 

 .(6 و)نمو ج رقم (2)نمو ج رقم وفق  مدير الموارد البشريةالخطواى بمتابعة 

 حسب الإجرا اى المتبعة في  ل . ترسيمهيتم  موظ يحرر عقد عمم لكم  ( : 10 - 3)  المادة

( يحرر من نسلللللللللللللختين ويكون النذ  7يتم اسلللللللللللللتوللللدام الموظ  بموجللللب عقللللد عمللللم )نمو ج رقم   ( : 11 - 3)  المادة

 
ً
وتسللللللللللللللم نسلللللللللللللخلة من العقلد للموظ  وتودع التسلللللللللللللخلة    ،المكتوا بلاللغلة العربيلة هو المعتملد دوملا

ويجب أن يتضلمن   ،هفياوخرى في مل  خدمته بعد توقيع الموظ  بالموافقة على الشلرو  الواردة  

العقللد بيللانللاى بطبيعللة العمللم والشلللللللللللللرو  المتفق عليهللا ومللا إ ا كللان العقللد محللدد المللدة أو لمللدة  ير  

 وأية بياناى ضرورية أخرى. وساعاى العمممحددة 

 عن العمللللم المتفق عليلللله بغير    لاجمعيللللةلا يجوز   ( : 12 - 3)  المادة
ً
 جوهريللللا

ً
تكلي  الموظ  بعمللللم يوتل  اختلافللللا

 على أن يكون  ل  بصفة مؤقتة. ،رة وما تقتضيه مصالة العممموافقته إلا في حالاى الضرو 

المرجع اوسللللللللاسلللللللل ي للمهماى المطلوبة من    ومرفقاتهيعتبر الوصلللللللل  الوظيفي للوظيفة وعقد العمم   ( : 13 - 3)  المادة

 الموظ  عند الخلاف حوت  ل .

وتحفظ فيه جميع البياناى   ،مل  خاص بكم موظ  ويقوم بمتابعته  البشللللللللرية  الموارديعد قسللللللللم   ( : 14 - 3)  المادة

  ،صللللورة الهوية   ،صللللور فوتو رافية  ،)البياناى ال للللخصللللية :والمعاملاى الرسللللمية الخاصللللة بالموظ 

  ،القسلللللللم   ،المسلللللللي  الوظيفي  ،تاري  بد  العمم  ،السللللللليرة الذاتية  ،صلللللللور الشلللللللهاداى اللاصلللللللم عليها

  ،لتقلللارير السلللللللللللللنويلللة ا  ،تقويم اودا   ،الخطلللابلللاى  ،الكشلللللللللللللوفلللاى الطبيلللة ،الاسلللللللللللللتئلللذانلللاى  ،الإجلللازاى

 ..إلخ(..والإجرا اى الجزائية ،التتبيهاى والإنذاراى
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سلتث   م ها إجازاى اوعياد-الف رة التجريبية للموظ  الجديد ثلاثة أشلهر عمم   ( : 15 - 3)  المادة يبدأ احتسلاهها    -()يل

ولا يحق للموظ  خلات هللللذه    ،(2)نمو ج رقم    التوظي   نمو ج  في  المعتمللللدالتوظي   تللللاري     من

مين إلى أن   .يتم ال رسيم )بعد الف رة التجريبية(الف رة التمتع بممي اى الموظفين المرسَّ

يتم ترسللللللللليم الموظ  الجديد بشلللللللللكم رسللللللللليي أو الاسلللللللللتغنا  عن خدماته أو تمديد الف رة التجريبية   ( : 16 - 3)  المادة

بناً  على توصلللللللية رئيس القسلللللللم    اوولى  إضلللللللافية بعد الف رة التجريبية  ثلاثة أشلللللللهرلف رة لا تزيد عن  

 .موافقة الموظ  الخطيةو  (14في )النمو ج رقم  للموظ  عن الف رة التجريبية تقويممرفقة ب

اللق في تقديم توصلللية لشلللؤون الموظفين بقبوت ترسللليم الموظ  قبم انرها  الف رة    المباشلللر لرئيسل ( : 17 - 3)  المادة

على أن لا تقم ف رة التجربة عن    ،وكفا ة الموظ  لشلللللللغم هذه الوظيفة  التجريبية إ ا ما رأى أهلية

رفق   إ ا رأى علدم أهليتله  عكس  لل ولله    ،شلللللللللللللهر وفق لف رة التجريبيلة  عن الموظ   دا  او   تقويمويل

 (.14)نمو ج رقم 

في أ  وقت أن التوظي  تم نتيجة لانتحات الموظ  شللللللخصللللللية  ير  للللللليحة أو    لاجمعيةإ ا ثبت   ( : 18 - 3)  المادة

فسللخ العقد دون حاجة    لاجمعيةفمن   ،نتيجة تقديمه بياناى أو مسللتنداى  ير  للليحة أو مزورة

  العمم  مكتب من نظام 83و  إشللللللعار سللللللابق ودون مكافأة أو تعويض، و ل  في نطام حكم المادة  

 .جرا  القانوني المناسب حيات هذا الموظ اتوا  الإ في  اللق لاجمعيةو 

 من  15يحق لاجمعية إلغا  عقد العامم الذ  لا يباشلللر مهام عمله دون عذر مشلللروع خلات ) ( : 19 - 3)  المادة
ً
( يوما

 معه من داخم المملكة وإ ا لم يضع نفسه تحت تصرف 
ً
تاري  العقد بين الطرفين إ ا كان متعاقدا

 م
ً
 .عه من الخارجالجمعية فور وصوله للمملكة إ ا كان متعاقدا

لجنلة الوظائ  هي الجهلة المخولة بتحلديد مقلدار الراتب رالدرجة والمرتبلة في سللللللللللللللم الرواتب  الذ    ( : 20 - 3)  المادة

صرف للموظ  الجديد حسب المؤهلاى والخبراى اللاصم عليها.  يل

% من أصللللللم الراتب المتوقع حصللللللوله عليه  70مكافأة الف رة التجريبية للموظ  الجديد هي نسللللللبة   ( : 21 - 3)  المادة

المرتبللة والللدرجللة وفق المؤهلاى والخبراى الملائمللة للمسلللللللللللللي  الوظيفي الللذ  تقللدم إليله  بعللد تحللديللد  

 الموظ .

  سلتةترتبط أشلهر صلرف المكافأة بالف رة التجريبية والتي متوسلطها ثلاثة أشلهر وأقلها شلهر وأكثرها   ( : 22 - 3)  المادة

 أشهر.

 بعد الف رة التجريبية فمنه  ( : 23 - 3)  المادة
ً
فرم  صم على يحفي حالة حصوت الموظ  على تقييم ممتاز أو جيدجدا

 في عدد أشلللهر الف رة التجريبية تعطى للموظ   30المكافأة مع أصلللم الراتب وهي نسلللبة  
ً
% مضلللروبة

 مع أوت راتب بعد ال رسيم.
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عنللللد حصلللللللللللللوت الموظ  الجللللديلللد على تقييم جيللللد أو أقلللم في تقييم أدائللله للف رة التجريبيللللة التي لا   ( : 24 - 3)  المادة

لتقييم قدرته على القيام بمهام وظيفة  وثبت من خلات ا  ،تتجاوز ثلاثة أشلهر على مسلي  وظيفي ما

شللا رة أخرى فمنه يسللوت انتقاله من هذا المسللي  إلى المسللي  الوظيفي الآخر ويبقى في ف رة تجريبية  

أشلللهر   سلللتةأما إ ا قضللل      ،أشلللهر سلللتةبحيث يكون إجمالي الف رتين    ،ثلاثة أشلللهرأخرى لا تزيد عن  

إلا بصلللللورة ابتدائية    ،في الف رة التجريبية للوظيفة اوولى فلا يسلللللوت له التقدم على الوظيفة اوخرى 

 للوظيفة اوخرى.

عملات للعملم للديهلا في  او أو فنيينموتصلللللللللللللين   مؤسلللللللللللللسلللللللللللللة لتوفيرمع أ   يجوز لاجمعيلة أن تتعلاقلد ( : 25 - 3)  المادة

ويتم    ههذا،ويوقع عقد مع صلللللللاحب المؤسلللللللسلللللللة وفق الإجرا اى النظامية الخاصلللللللة    محددة،أعمات  

  أخرى،صلللللللللللللرف رواتلب هؤلا  من قبلم الجمعيلة بموجلب العقلد ولا تتحملم الجمعيلة أ  مصلللللللللللللاري   

 للعمم في الجمعية وفق الإجرا اى النظام إ اويمكن نقم كفالة أ  عامم 
ً
 .ةيكان مناسبا
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 الـــدوام  :الفصل الرابع
 

راحة أسللللللبوعية رسللللللمية براتب كامم لجميع    ويكون يوم الجمعة  ،أيام  سللللللتةية  أيام العمم اوسللللللبوع ( : 1 - 4)  المادة

سلتبدت يوم الجمعة بيوم آخر لبعض موظفيه مت  دعت اللاجة لذل ، تأن    لاجمعيةو   ،الموظفين

، مع  لتعديم الدوام (8باسللللللللللللتودام )نمو ج رقم    الجمعيةو ل  بعد اللصللللللللللللوت على موافقة مدير  

 تمكي هم من أدا  واجباههم الديتية.

  بيان موعدبين الموظفين ليوم السللللللللبت ويوضللللللللع جدوت مناوباى يتضللللللللمن    ف راى مناوبةيجوز عمم   ( : 2 - 4)  المادة

 دوام كم موظ  وتاري  الدوام. 

ولا    ،الملددة في هذا النظاميكون حضللللللللللور الموظفين إلى أماكن العمم وانصللللللللللرافهم م ها في المواعيد   ( : 3 - 4)  المادة

  د من رئيس القسلللللللللللللمدون اعتمللابشلللللللللللللكللم مؤقللت  ولو  يحق للموظ  تغيير أوقللاى سللللللللللللللاعللاى العمللم  

سلللللللللللللتث   من  للللل  الوظللللائ  المنللللايللللة    ،(8)نمو ج رقم    وفق  على  للللل   الجمعيللللةوموافقللللة إدارة   و ل

 .والغير مرتبطة بوقت لالضور أو للانصراف بالإنجاز أو المهماى

سللللللللللللللاعللاى متواليللة دونمللا ف رة   خمسأكثر من  الموظ   ألا يعمللم   الجمعيللةبلل  أوقللاى العمللمراعى في  ي ( : 4 - 4)  المادة

 .راحة

حدد دوام  ( ويل ةومسلائي  ةصلباحيف رتين أو   فقط،  مسلائية فقط،صلباحية  )  الجمعيةأنواع الدوام ب ( : 5 - 4)  المادة

تزيد   على ألا تزيد لا  اعتمادها و ل  حسللللب الاحتياجوظيفة ضللللمن التصللللتيفاى السللللابقة عند  كم  

سللللللللللاعاى يومية ماعدا يوم السللللللللللبت يكون العمم وربع سللللللللللاعاى    8سللللللللللاعاى العمم في الجمعية عن 

  .فقط

  .حسب حاجة العمم ويصدر بذل  تعميمساعاى العمم في شهر رمضان المبارك تحدد  ( : 6 - 4)  المادة

نظلام اللضلللللللللللللور والانصلللللللللللللراف المسلللللللللللللتودم  يتم اعتملاد حضلللللللللللللور وانصلللللللللللللراف الموظ  بلاسلللللللللللللتولدام   ( : 7 - 4)  المادة

 بأن شللللللللللهر العمم    ،الجمعيةب
ً
 ل    من 19ويتتهي بتاري   من الشللللللللللهر السللللللللللابق   20)يبدأ بتاري  علما

 .(الشهر

ر معه  الجمعية)خارج مب    في أيام العمم الخارجي  أو التوقيع    البصلللللللمةلا يلزم اسلللللللتودام   ( : 8 - 4)  المادة
َّ
( إ ا تعذ

وفي حالة وجود حالاى دوام خاصلللللللة فلابد من اعتماد رئيس القسلللللللم وإشلللللللعار    لاجمعية،اللضلللللللور  

 بذل . مدير الموارد البشرية

ر  سللللللللاعاى العمم الميدانية   ( : 9 - 4)  المادة ِّ
قد  للموظ  وتكون  رئيس القسللللللللم وقت العمم الخارجي "الميداني"  فيها  يل

شلللل ر  لها اسللللتودام    منه،بمشللللراف    لالضللللور أو الانصللللراف إ ا تعارضللللت  أو التوقيع  البصللللمة  ولا يل
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شللل ر  توقيع رئيس القسلللم في  الانصلللراف،أوقاهها مع أوقاى الدخوت أو  الدوام أمام هذه  نمو ج   و ل

 قبم إقفات دوام  ل  الشهر. البشرية،إدارة الموارد اويام لاعتمادها كساعاى عمم لدى 

الف رة    خلات نظلام اللضلللللللللللللور والانصلللللللللللللرافيتغلا للللللللللللل   عن الموظ  الجلديلد نسللللللللللللليلانله لاسلللللللللللللتولدام   ( : 10 - 4)  المادة

في دخوت    الجمعيللللةنظللللام  على  حت  يعتللللاد    الشلللللللللللللهر،على ألا تزيللللد عن أربع مراى خلات    التجريبيللللة

 .وانصراف الموظفين

ة واحدة في الشللللهر  الدوام في الدخوت أو الخروج   نظاميتغا لللل   عن نسلللليان الموظ  لاسللللتودام   ( : 11 - 4)  المادة لمرَّ

 ويبدأ اللسم إ ا تكرر التسيان وكثر من  ل .

  المباشللللللللر،( وباعتماد من رئيسلللللللله  13اسللللللللتئذان الموظ  يكون وفق نمو ج الاسللللللللتئذان )نمو ج رقم   ( : 12 - 4)  المادة

  :ضمن إحدى اللالاى التالية
 التأخر في اللضور عن وقت الدوام. •
 وقت الدوام.الانصراف قبم نهاية  •
 الخروج أثنا  الدوام الرسيي. •

وفي حال عدم التعويض  الشهر،يحق للموظف تعويض ساعات الاستئذان قبل إقفال دوام 

  الاجازة الاعتيادية للموظف.عات الاستئذان بعد جمعها من رصيد يتم خصم سا
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 ب ــــرواتـــال :الفصل الخامس
 

  ( : 1 - 5)  المادة
َّ
 درجة،  خمسة عشرتشتمم كم مرتبة على  ستة مراتبمن الرواتب م يتشكم سل

 للمرتبة    معينة،يتم تعيين الموظفين على وظائ   اى مسلللللللللمياى ومواصلللللللللفاى   ( : 2 - 5)  المادة
ً
ويكون التعيين وفقا

 لسللللللللللللللم    ،الملللللددة للوظيفللللة
ً
ويمنح الموظ  عنللللد التعيين أوت مربو  في المرتبللللة المعين عليهللللا يبقللللا

أو ترى لجنلة التوظي  أهليتله ون يكون    ،كبرلم يتفق في عقلد العملم على أجر أ  الرواتلب المعتملد ملا

 متقدمة في المرتبة التي يستحقها )انظر سلم الرواتب في نهاية هذا النظام(. على درجاى

في اليوم    السلللللللللللللعود  ويتم دفعهللا خلات سلللللللللللللللاعللاى العمللم وفي مكللانلله  تللدفع أجور العللاملين بللالريللات ( : 3 - 5)  المادة

ظروف  خارجة  عن  لإلا    تتأخر عن اليوم الثلاثين  على أن لا  ميلاد والعشللرين من كم شللهر    السللابع

 للأحكام التالية الجمعيةإرادة 
ً
 :وتودع في حساباى الموظفين البنكية وفقا

 . العامم  و اوجر الشهر  يصرف أجره في نهاية الشهر •
 . العامم باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية اوسبوع •

 العامم الذ  تنهي المتشأة  •
ً
   .خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فورا

العامم الذ  ي رك العمم من تلقا  نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلات مدة لا تتجاوز سبعة أيام من   •

 . تاري  ترك العمم

أجور الساعاى الإضافية تدفع في ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاري  انرها  التشغيم الإضافي ما لم يتم دفعها   •

 .وجر العاد  للعامممع ا

و ل  في نطام العمم بأحكام هذا    لاجمعيةيتم صلللللللللللرف الرواتب بعد خصلللللللللللم أ  مبال  مسلللللللللللتحقة   ( : 4 - 5)  المادة

 النظام.

يتم الصلرف في فإ ا صلادف اليوم الملدد لدفع اوجور يوم الراحة اوسلبوعية أو يوم عطلة رسلمية   ( : 5 - 5)  المادة

 .يسبقه يوم العمم الذ 

م نتيجرهلا   ( : 6 - 5)  المادة أ  تلأخير في صلللللللللللللرف الراتلب بسلللللللللللللبلب علدم اكتملات بيلانلاى الموظ  للذلل  الشلللللللللللللهر فيتحملَّ

سلللواً  بمسلللارعته لإكمالها أو اعتماد الراتب الشلللهر  باللسلللمياى التي تطابق هذا    نفسللله،الموظ   

 التقصير.

الكشللللللل  المعد   الشلللللللي  أو على  مبال  نقدية هي من حقوقهيوقع الموظ  عند اسلللللللتلام راتبه أو أ    ( : 7 - 5)  المادة

و ل  بموجب    الجمعيةوللموظ  أن يوكم من يشلا  لقبض راتبه ومسلتحقاته لدى    ،لهذا الغرلأ
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  ملدير الجمعيلة  بعلد اعتملاده من  أو من ينوا عنلهلشلللللللللللللؤون الملاليلة  ا لملديركتلابي موقع منله   تفويض

 .(17وفق )نمو ج رقم 
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 التدريب والتأهيل :الفصل السادس
 

 بشكم دور  وبتسبة لاتزيد عن تقوم الجمعية   ( : 1 - 6)  المادة
ً
بتدريب وتأهيم عمالها السعوديين وإعدادهم مهنيا

 .%( من المجموع الكلي للموظفين سنويا12)
 . يستمر صرف أجر العامم يوات ف رة التدريب أو التأهيم  ( : 2 - 6)  المادة
تؤمن   الجمعيةتتحمم   ( : 3 - 6)  المادة كما  والعودة  الذهاا  في  السفر  تذاكر  وتؤمن  والتأهيم  التدريب   تكالي  

 . عيشة من مأكم ومسكن وتنقلاى داخليةوسائم الم
أن تنهي تدريب أو تأهيم العامم وأن تحمله كافة النفقاى التي صرفرها عليه في سبيم    لاجميعةيجوز   ( : 4 - 6)  المادة

 : الآتية و ل  في اللالاى ، ل 

 .إ ا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيلة أنه  ير جاد في  ل  (أ)

 وعد الملدد لذل  دون عذر مقبوت. قرر العامم إنها  التدريب أو التأهيم قبم المإ ا  )ا(

تقوم الجمعية بتدريب المتطوعين الملتحقين بالعمم لديها حسب الإمكان على ان تتحمم الجمعية   ( : 5 - 6)  المادة

 .الملافظةنفقاى ومصاري  التدريب من مي انيرها بما في  ل  تذاكر السفر ولوازمة لو كان التدريب خارج 
لا يتم اعتماد أ  دورة للموظ  الا بموافقة خطية من إدارة الجمعية حت  لو كانت على حساا  ( : 6 - 6)  المادة

 . الموظ  ال خص ي
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 لاواتـالع الفصل السابع:
 

رف حسلللب تقدير الموظ  في تصلللو   ،راتبوهي نسلللبة من أصلللم ال ثابتةسلللنوية  علاوة يعطى الموظ    ( : 1 - 7)  المادة

 :كالتالي التقييم السنو  وهي
 ممتاز  جيد جدا  جيد التقدير 

نسبة العلاوة السنوية الثابتة من أصم 

 الراتب 
3 % 4 % 5 % 

يشللل ر  للصلللوت الموظ  الجديد على العلاوة السلللنوية الثابتة أن يكون الموظ  قد أمضللل   الف رة   ( : 2 - 7)  المادة

 أو تم ترسللللللللللللليمله قبلم   التجريبيلة )ثلاثلة أشلللللللللللللهر( وبتقويم في اودا  لا يقلم عن جيلد
ً
انرهلا  الف رة  جلدا

 الجديد(. الميلاد )بداية العام  1/1 التجريبية على أن يكون  ل  قبم تاري 

الشلللللللللرو    إ ا اسلللللللللتوفى  ميلاد تضلللللللللاف وصلللللللللم الراتب مع بداية كم عام   علاوة أدا   الموظ  يعطى ( : 3 - 7)  المادة

  :التالية
• .

ً
 تقييم ودائه الوظيفي لا يقم عن جيد جدا

 .شاملة للف رة التجريبية فأكثرأن يكون قد أمض   في العمم ستة أشهر  •
  ممتاز  شر  التقدير اللاصم عليه 

ً
  جيد جدا

ً
 أقم من جيد جدا

 يحرم علاوة اودا   % 4 % 5 نسبة علاوة اودا  من الراتب اوساس ي 

 :معادلة احتساا مبل  علاوة اودا  من الراتب اوساس ي ( : 4 - 7)  المادة
 × نسبة التقويم = النتيجة. 100الراتب اوساس ي ÷ 

علاوة اودا  للموظ  لمللدة سلللللللللللللنللة بنللاً  على تقييم أدائلله للسلللللللللللللنللة التي قبللله ثم تحللذف ب هللايللة تللدفع   ( : 5 - 7)  المادة

وتعتمد علاوة اودا  الجديدة للسللللللللللللنة الجديدة بناً  على تقييم أدائه الجديد لسللللللللللللنة العمم   ،العام

 اوخيرة.

حسللللللب    ة اودا أو علاو  )ال رقية(  الثابتة  لاوة السللللللنويةعحرمان الموظ  من ال  الجمعيةلإدارة  يحق   ( : 6 - 7)  المادة

 كعقوبللة تللأديبيللة مت     او  الجمعيللةظروف مي انيللة  
ل
 لإ   رَّ قِّ أ

ً
  ت الموظ خلا للل  في إجرا  جزائي نتيجللة

 لذل   (1)الجمعيةمن أنظمة وآداا وسلللللللللوكياى    بشلللللللل ي 
ً
 أو حصلللللللللو أو و  سللللللللبب آخر تراه مناسللللللللبا

 .الموظ  على تقدير أقم من جيد في تقيم اودا  السنو  

 
 النظام. راجع بند العقوبات من هذا  (1)
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افــالح :الثامنالفصل   زــــو
 

 من قوله تعالى
ً
      :انطلاقا

َ
قِين

ه
ت
ُ
ُ عَلِيمٌ بِالم رُوهُ وَاللَّه

َ
ن يُكف

َ
ل

َ
يرٍ ف

َ
وا مِن خ

ُ
رمن لا يشللللكر الناس لا يشللللكر   :وقوت النبي    وَمَا يَفعَل

  الجمعيةإضافة بند اللوافز لنظام الوظائ  ب الجمعيةالله  فقد رأى إدارة 
ً
 وللمجرهدين  ،لتكون للمحسنين شكرا

ً
 .متشطا

 :إلى تحقيق اومور التالية الجمعيةنظام اللوافز بيهدف  ( : 1 - 8)  المادة

 ت جيع الموظفين  •
ً
ة  لموظفين.الدور  ودا  ا تقويمفي الجوانب التي يبرزون فيها أثنا  العلى العطا  المستمر وخاصَّ

 بث روح التنافس الشري  بين الموظفين. •
 إضفا  ش ي  من التجديد في روتين العمم لطرد الملم والسآمة. •
 "من لا يشكر الناس لا يشكر الله". ،اللوافزشكر المجرهد ههذه  •
 من خلات هذه اللوافز. الجمعيةتقوية ربط الموظفين ب •
 من الإبداعاى الموجودة بتنميرها واللفاظ عليها من خلات هذه اللوافز. الجمعيةاستفادة  •

 ،يللة العللاليللةالإنتللاج  ،الللدوامالملللافظللة على  )  :على إحللدى اومور التللاليللة  الجمعيللةتعطى اللوافز بلل ( : 2 - 8)  المادة

  ،الإبداع والابتكار   ،التمي  ال للخصلل ي  ،ة الخدمةدَّ مل   ،المبادراى الذاتية  ،حسللن التعامم مع الآخرين

 .(, الولا  الوظيفي المختلفة الجمعيةالتفاعم الإيجابي مع أنشطة 

و شللللرح في يرفع رئيس القسللللم بتوصللللية لإعطا  حافز لموظفه مت  رأى توفر اوسللللباا المقنعة لذل   ( : 3 - 8)  المادة

 .(16)نمو ج رقم  بدتيلب اعتماد حافز أو وفق نمو ج  هذه التوصية حي ياى هذا الطلب

وفق نمو ج يللب اعتملاد حلافز أو بلدت الجمعيلة    تعتملد اللوافز لصللللللللللللللالح الموظ  بلاعتملاد ملدير ( : 4 - 8)  المادة

 (.16)نمو ج رقم 

عطى الموظ    ( : 5 - 8)  المادة   ،تقدير )ممتاز( يحصللم فيه على  ودائه  سللنو    تقويمعن كم     شللكروتقديرشللهادة  ريل

 لتل  السنة.كعلاوة أدا   % من أصم الراتب5بالإضافة إلى حصوله على 

( بللالإضللللللللللللللافللة إلى مبل  مقطوع وقللدره شلللللللللللللهللادة الموظ  المثللاليو عطى )  رالموظ  المثللالي يتم اختيللار   ( : 6 - 8)  المادة

 :ريات( وفق الضوابط التالية500)
 على التقويم  سنةيتم اختيار موظ  واحد فقط كم  •

ً
 .السنو  استنادا

 من معايير ال رشيح والاختيار. للسنةيعتبر امتياز الموظ  في تقييم اودا  الوظيفي  •
ً
 محم التقييم معيارا

 يش ر  أن يولو مل  الموظ  لتل  الف رة من الإنذاراى أو الجزا اى. •
ورئيس قسلللللم الموظ     التنفيذ   المديرهي صلللللاحبة القرار في ال رشللللليح بعد دراسلللللة  ل  مع   البشلللللرية  المواردإدارة  تعتبر   •

 المع ي.
 يتم الإعلان عن هذا ال رشيح في لوحة شؤون الموظفين. •
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  عن كلللم خمس سلللللللللللللنواى يمضللللللللللللليهلللا على رأس العملللم كعرفلللان وظيفي  العطلللا    ردرعيعطى الموظ    ( : 7 - 8)  المادة

 لمجهوداته خلات تل  الف رة
ً
 .وتقديرا

إلى    أل من  بلالإضلللللللللللللافلة إلى جلائزة عيتيلة بقيملة تقلديريلة ت راوح     الابلداعردرع يعطى الموظ  المبلدع   ( : 8 - 8)  المادة

 :من مثم ،مت  توفرى فيه أو في أعماله مي ة الإبداع ،ريات ألفي
مم به وكان فيه ثمرة كبيرة  • ات وعل  .لاجمعيةتقديم اق راح متمي  وفعَّ
 بصورة إبداعية. الجمعيةإبراز وإنجاح مشار ع  •
 تزيد عن خمسين أل  ريات. الجمعيةتوفير تكلفة عالية على  •
 .الجمعيةثابت على عالي و توفير دخم  •

قَر  اوعمات الإبداعية بواسلطة   ( : 9 - 8)  المادة
ل
بحضلور مدير الموارد البشلرية و و   مكونة من )المدير التنفيذ لجنة  ت

عتمد بناً  عليه صرف اللافز(رئيس قسم الموظ  المع ي  .، و ل

للموظ  ( : 10 - 8)  المادة الامتيلللللللاز في     التمي ردرع    المتمي    يعطى  على  الوظيفي لثلاث   تقويممت  حصلللللللللللللللللللم  اودا  

 وأل  ريات. خمسمائةبالإضافة إلى جائزة عيتية ت راوح بين  ،سنواى متتالية

 للموظفين لإكملات ومواصلللللللللللللللة تعليمهم  ( : 11 - 8)  المادة
ً
صلللللللللللللرفاللدراسللللللللللللل ي  تحفي ا كملم تعليمله لموظ ل  فيل  اللذ  يل

   مكافأة مقطوعة عند إحضللللللللاره ما يثبت نجاحه
ً
دراسللللللل ي  عام في نهاية كم  بتقدير ممتاز أو جيدجدا

  :التاليحسب المرحلة الدراسية ك 
 .ريات 300المرحلة المتوسطة  •

 .ريات 400المرحلة الثانوية  •
 .ريات 500المرحلة الجامعية "درجة البكالوريوس"  •
 ريات. 600 تقم مدة الدراسة عن سنة( لاالدبلوم )شر  أ •
 .ريات 1000 الدراساى العليا •

شلللللللللؤون   صلللللللللورة منه في مل  الموظ  لدى للموظ  وتحفظ  خطاا شلللللللللكرر  مدير الجمعيةيحرر   ( : 12 - 8)  المادة

 في مجات العمم. ومالوظ أو مبادرة الموظفين مت  ظهر منه أدا  جيد

  الجمعيةلموظ  المتفاعم مع برامج وأنشللطة  مكافئة مالية حسللب توصللية لجنة اونشللطة ل يعطى ( : 13 - 8)  المادة

تكن تل  اونشلطة من صلميم عمم    مالمو ل  باللضلور والمشلاركة في إعداد البرامج     ير الرسلمية

 الموظ  في القسم.
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 الأداء الوظيفي يميتق :التاسعالفصل 

 

راعى في تقييم أدا  الموظفين الضلللللللوابط والشلللللللرو  المذكورة في تعليماى نمو ج تقييم اودا    ( : 1 - 9)  المادة راجع  –يل

 (.14)نمو ج رقم  -نمو ج تقييم أدا  الموظفين

 :إحدى اللالاى التاليةفي يتم استودام نمو ج تقييم اودا  الوظيفي  ( : 2 - 9)  المادة
 عند انرها  الف رة التجريبية للموظ  الجديد لاستكمات ال رسيم. •

 السنو  للموظ .التقييم  ه فيأشهر للاستفادة منأربعة كم  •
 .لتل  السنة  الميلاد للعام  المثاليالموظ  ولتحديد ر ،لتحديد علاوة اودا  السنوية الميلاد قبم انرها  العام  •

تعتبر أقم مدة لتقييم الموظ  الجديد بعد ترسللليمه للصلللوله على العلاوة السلللنوية الثابتة هي سلللتة   ( : 3 - 9)  المادة

 بما فيها الف رة التجريبية. ،أشهر من تاري  التعيين

  ،ومرؤوسلللليه يعتبر رئيس القسللللم أو الرئيس المباشللللر مسللللؤوت مسللللؤولية مباشللللرة عن تقييم موظفيه   ( : 4 - 9)  المادة

 (.2 - 8وتقديم التقييم في الف راى المنصوص عليها في المادة )

 .اعتماده ويحق للموظ  ان يتظلم من هذا التقرير الموظ  بصورة من التقرير فور  يوطر ( : 5 - 9)  المادة
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 الترقيات والنقل :العاشرالفصل 
 

 لل رقية إلى وظيفة أعلى مت  توفرىالموظ  يكون  ( : 1 - 10)  المادة
ً
 :الشرو  الآتية فيه أهلا

 تحقيقه لمتطلباى الوظيفة الجديدة من مؤهلاى وخبراى و يرها. •

 للأدا  الوظيفي. تقويمفي آخر ممتاز حصوله على درجة  •

 وجود مكان شا ر واحتياج في الوظيفة اوعلى. •

  ،مؤهلاى دراسلللية ما يعادلها من  حصلللوله على أو   ،الوظيفة التي يشلللغلهاسلللنواى على اوقم في  أربع  أمضللل    قد أن يكون   •

 
ً
لمصللللللالة العمم بقرار من   لم يتم اسللللللت ناؤه من هذا الشللللللر  اقتضللللللا ً   ما ،جامعية تعادت أربع سللللللنواى خبرة(الشللللللهادة  ال) :فمثلا

 .مجلس الإدارة

التفاضلللللللللللم بي هم حسلللللللللللب المعايير  يتم    موظ إ ا توفرى شلللللللللللرو  ال رقية لوظيفة أعلى في أكثر من   ( : 2 - 10)  المادة

 :التالية
 .وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية ،الكفا ة اوعلى •
 اجتيازه الاختبار الإدار . •
 اوقدمية. •

 اجتيازه اختبار اللغة )عند الوظائ  المتطلبة للغة أجنبية(. •
 اجتياز المقابلة ال خصية. •
  .(14)نمو ج رقم اودا  تقويمفي نمو ج اللصوت على تقدير ممتاز  •

مرتبلة أخرى فلمنله يلأخلذ اللدرجلة اوعلى من حيلث الراتلب في المرتبة  عنلد ترقيلة الموظ  من مرتبلة إلى  ( : 3 - 10)  المادة

 الجديدة أو ما يوازيها.

م لل رقية للمنافسلة في اللصلوت على المكان الوظيفي الشلا ر بتعبئة )نمو ج   ( : 4 - 10)  المادة   المؤهَّ
 
م الموظ يتقدَّ

 .لإدارة الموارد البشرية( وتقديمه 15رقم 

ح للانتقات من مسللي  وظيفي في ( : 5 - 10)  المادة مراتب معينة إلى مسللي  وظيفي آخر في مراتب أعلى   الموظ  المرشللَّ

  ،داخم نفس القسلم الذ  يتتيي إليه"ترقية" 
ً
شل ر  له أن يسلتكمم شلرو  ال رشليح أولا ويأخذ   ،يل

سلللتودم لذل  )نمو ج رقم  ،وإدارة الموارد البشلللريةموافقة رئيس القسلللم   شللل ر  أخذ   ،(11  و ل ولا يل

ح إلى مسلي موافقة رئيس القسلم في حالة  ويكفي في   ،آخر بمرتبة أعلى في قسلم آخر  أحقيته لل رشلَّ

 .موافقة إدارة الموارد البشرية ل  استكمات الشرو  وأخذ 
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في حالة انتقات الموظ  من مسلللللللللللي  وظيفي إلى مسلللللللللللي  وظيفي آخر فيبقى الموظ  تحت التجربة   ( : 6 - 10)  المادة

ه بما يسلتحقه في نهاية  تقويم ولرئيس القسلم الجديد اللق في  ،للوظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أشلهر

 لاتوا  اللازم. لإدارة الموارد البشريةفع بذل  هذه الف رة والرَّ 

ظهور نتيجلة ما  يجوز النظر في ترقيلة الموظ  المللات إلى التحقيق أو المللاكملة التلأديبيلة إلا بعلد   لا ( : 7 - 10)  المادة

.إليه نسب 
ً
 نهائيا

أو على مسللي  وظيفي  يشلل ر  لانتقات موظ  من قسللم إلى قسللم آخر على نفس المسللي  الوظيفي   ( : 8 - 10)  المادة

وأخذ موافقة رؤسلللللللللللا  اوقسلللللللللللام المعنيين   ،(10)نمو ج رقم  نمو ج نقم خدمة موظ    ةئتعبآخر  

 .إدارة الموارد البشريةوإكمات باقي الإجرا اى الإدارية مع  مدرا  الإداراى المعنيةو 

بلالضلللللللللللللوابط فيشللللللللللللل ر  التقيلد  )إعلارة(    الجمعيلةعنلد حلاجلة أ  جهلة أخرى لخلدملاى أحلد موظفي   ( : 9 - 10)  المادة

 :التالية
 .الجمعيةتتقدم الجهة يالبة الإعارة بوطاا رسيي لإدارة  -1

  الجمعيةبما لا يوم بمصللللالح    الجمعيةيشلللل ر  لقبوت الإعارة موافقة الرئيس المباشللللر وإدارة   -2

 وسير العمم فيه.
عن  راتللب الموظ    "يللالبللة الإعللارة"  اوخرى   أ  تبعللاى مللاليللة وتل  م الجهللة الجمعيللةتحمللم تلا   -3

 .الجمعيةف رة الإعارة المعتمدة من إدارة 
 تة أشهر يمكن تمديدها لمرة واحدة فقط.إعارة الموظ  خلالها هي سأقص   مدة يمكن  -4
 يوضع التمديد عند يلبه لجميع الشرو  السابقة. -5

 للضوابط التاليةيمكن لمجلس  ( : 10 - 10)  المادة
ً
 :الإدارة منح الموظ  ترقية است نائية وفقا

 ا ا حصم على تقييم ممتاز في أخر ثلاثة تقييماى. -1
 .خلو ملفه من أ  ملاحظاى أو عقوباى -2
 .تشكيم لجنة ودراسة إنجازاى ومساهماى الموظ  -3
اقتضت    عمله ا ا  يحق لإدارة الجمعية نقم الموظ  من وظيفة وخرى أو نقله خارج مقر ( : 11 - 10)  المادة

 .مصالة العمم  ل 

لا يجوز نقم الموظ  من مقر عمله اوصلللللي إلى مكان آخر يقتضلللل ي تغيير محم إقامته إ ا   ( : 12 - 10)  المادة

 ولم يكن له سبب مشروع تقتضيه يبيعة العمم.
ً
 جسيما

ً
 كان من شأن هذا النقم أن يالق بالعامم ضررا

 ممن   ( : 13 - 10)  المادة
ً
يقيمون معه في تاري  النقم  يستحق الموظ  المنقوت نفقاى نقله ومن يعولهم شرعا

 . مع نفقاى نقم أمتعرهم ما لم يكن النقم بنا  على ر بة العامم 
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 العمل التطوعي :الحادي عشرالفصل 
 

  ،علدون موظفين رسلللللللللللللميين للديهلا ييحق لاجمعيلة أن تسلللللللللللللتفيلد من المتطوعين في تنفيلذ اعملالهلا ولا   ( : 1 - 11)  المادة

 ( من نظام الجمعياى الاهلية)وت جع على التطوع كما ورد في المادة 

  الجمعية الاعمات التطوعية في يجب ان تتوفر في المتطوع شرو  وبنود ( : 2 - 11)  المادة

 من حق كم متطوع حضور الاجتماعاى المتطوعين وإبدا  رأيه. ( : 3 - 11)  المادة

مكافأة مالية مقطوعة  يجوز بعد موافقة المدير التنفيذ  لاجمعية ووسلللللللللللباا وجيهة منح المتطوع   ( : 4 - 11)  المادة

 وإنما مكافأة مقطوعة على ما
ً
 او أجرا

ً
 يبذله ولا تعد راتبا

يقوم المتطوع بتعبئة اسللتمارة يلب مشللاركة في الاعمات التطوعية وتتضللمن المعلوماى اوسللاسللية   ( : 5 - 11)  المادة

 :عنه وتتضمن كذل 
 المهاراى التي يجيدها •
 خبراى سابقة في العمم التطوعي •
 المشاركة فيهاالمجالاى التي ير ب  •
 اللغاى التي يجيدها •
 الزمن المتاح للمشاركة •

يتم توقيع اتفللاقيللة عمللم تطوعي مع يللالللب المشلللللللللللللللاركللة في الاعمللات التطوعيللة ويحللدد فيهللا اوعمللات   ( : 6 - 11)  المادة

 المطلوبة منه ومدة المشاركة وأ  بياناى لازمة

  ل  القرار يحق لاجمعية انها  أ  اتفاقية للعمم التطوعي دون ان يكون ملزما بمبدا  أسباا ( : 7 - 11)  المادة

تتضلللمن الوقت والجهد    ،في الاعمات التطوعية  بمشلللاركتهمن حق كم متطوع اللصلللوت علي إفادة  ( : 8 - 11)  المادة

الذ  قدمه و عطى وثيقة خبرة في الاعمات التطوعية ا ا اسلللتمر في العمم التطوعي مدة شلللهر على  

 .اوقم

للة عن أ   نظلاملا عن ارتبلايلاى المتطوع بوظيفتله الرسلللللللللللللميلة و ير مسلللللللللللللؤو  الجمعيلة  ير مسلللللللللللللئوللة ( : 9 - 11)  المادة

 الوظيفية أو التعاقدية ال خصية. اخلات بال  اماته
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 البدلات  :عشر الثانيالفصل 

شلللللللللللللرو  اللصلللللللللللللوت عليهللا  في حقلله  توفرى  تعطى للموظ  مت    بللدلاى  4هللذا النظللام   يقر ( : 1 - 12)  المادة

نمو ج صلللللللللللللرف حلافز أو بلدت لهلا وفق  إدارة الموارد البشلللللللللللللريلةو   الملدير التنفيلذ بتوصللللللللللللليلة من رئيس القسلللللللللللللم واعتملاد  

بلدت عملم   ،بلدت عملم ميلداني ،انتلداا  ،  اتصللللللللللللللالاى  ,يبيعلة عملم   ،نقلمبلدت  )  :البلدلاى التلاليلةوهي  (  16)نمو ج رقم 

 ويأتي تفصيلها في المواد التالية. (موسيي

( و لللل  إملللا  16يتم اختيلللار يريقلللة صلللللللللللللرف البلللدت في نمو ج اعتملللاد البلللدت )نمو ج رقم   ( : 2 - 12)  المادة

 بشكم دائم يضاف 
ً
 أو حسب الاعتماد لذل  الشهر من رئيس القسم المباشر. ،لراتب الموظ  شهريا

يضلللللللللاف الى راتبه حسلللللللللب تعميد  % من راتب الموظ  اوسلللللللللاسللللللللل ي  10هو مبل     :النقمبدت   ( : 3 - 12)  المادة

 . الإدارة

ظ  اوسللللللاسلللللل ي  ريات يضللللللاف لراتب المو   (400-200)  ي راوح بينهو مبل    :يبيعة عممبدت   ( : 4 - 12)  المادة

 لوظائ  التي تستدعي  ل . شهريا بشكم دائم و ل  ل

يحللدد للموظفين الللذين يقومون بللمجرا  مكللالمللاى العمللم من هواتفهم    :بللدت الاتصلللللللللللللللالاى ( : 5 - 12)  المادة

صرف هذا البدت بمحدى اومور التاليةالثابت  ال خصية سواً  الجوات أو  :ويل
 تضاف للراتب. ريات( مقطوعة 150بمبل  ) •

 .استوراج بطاقة الاتصات المدفوعبفاتورة  •

ضلللللللللللللرا في عدد أيام الانتلداا  :الانتلداابدت  ( : 6 - 12)  المادة   بعمم    ،وهو مبل  مقطوع يل
َّ
كل عطى لمن يل و ل

بلالإضلللللللللللللافلة إلى مصلللللللللللللاري    ،(9وفق )نمو ج رقم    الجمعيلةملدير بعلد موافقلة رئيس القسلللللللللللللم و   القنفلذةمحلافظلة  خلارج 

 :ويوضله الجدوت التالي ،السفر
 مالوظاى  المرتبة  ليوم بدت الانتداا 

الإعاشة  المواصلاى و هذا المبل  يشمم  للموظفين   ريات 250

مصاري  والسكن عدا تذاكر السفر أو  

 
ً
 . السفر برا

 لرؤسا  اوقسام ومدرا  الإداراى  ريات 350

 للإدارة التنفيذية   ريات 450

تحسللللللللللللب النفقاى المشللللللللللللار إليها في المادة السللللللللللللابقة من وقت مغادرة العامم لمقر عمله إلى  ( : 7 - 12)  المادة

 .وفق المدة الملددة له من قبم المتشأةوقت عودته 
يجوز انتداا الموظ  وكثر من مرة خلات الشلللللللللللللهر الا باعتماد رئيس مجلس الإدارة أو    لا ( : 8 - 12)  المادة

 .من ينوا عنه
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يوم  ل   بشللللللللر  او  ،العمم المنتيي إليه  يجوز لاجمعية انتداا متطوع لمهمة خارح مقر ( : 9 - 12)  المادة

وتتحملم الجمعيلة نفقلاى انتلدابله او يصلللللللللللللرف لله بلدت انتلداا    ،بلال  املاى المتطوع الوظيفيلة او ال لللللللللللللخصللللللللللللليلة الواجبلة

 .مناسب له وللمهة التي يؤديها
حرمان الموظ  من بعض البدلاى  إقرار    بعد اعتماد رئيس الجمعية  الجمعيةلمدير يحق   ( : 10 - 12)  المادة

وفق إجرا    عليهلا  لل  الجزا ظهرى من الموظ  واسلللللللللللللتحق  مولالفلاى  أقر هلذا اللرملان كعقوبلة نتيجلة  كعقوبلة مت  

 .بند العقوباى(راجع ) (18جزائي )نمو ج رقم 
 %( من أصم الراتب اوساس ي.10يصرف للموظ  بدت عمم ميداني يعادت ) ( : 11 - 12)  المادة
 %( من أصم الراتب اوساس ي.15عادت )يصرف للموظ  بدت عمم موسيي ي ( : 12 - 12)  المادة
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 ازات ـــالإج :عشر الثالثالفصل 
 

  :وهي -يأتي تفصيلها- أنواع إلى خمسة الجمعيةتصن  الإجازاى ب ( : 1 - 13)  المادة
 است نائية -بدون راتب  -مرضية  - الاضطرارية -اعتيادية 

الف رة  بلدون راتلب إلا بعلد أن يمضللللللللللللل ي  التي  يحق للموظ  الجلديلد التمتع بلمجلازتله الاعتيلاديلة أولا ( : 2 - 13)  المادة

 .الجمعيةمن عمله بالتجريبية "ثلاثة أشهر" 

مع أخلللذ توقيع   (12  )نمو ج رقم  يللللب إجلللازةنمو ج  يل  م الموظ  بتعبئلللة  لالصلللللللللللللوت على إجلللازة   ( : 3 - 13)  المادة

وفق اوحكام المنظمة لإجازاى الموظفين في هذا    إدارة الموارد البشلريةواعتمادها لدى رئيس القسلم  

 النظام.

صللرف له  ( : 4 - 13)  المادة بدت  عند انرها  خدمة الموظ  فمنه يسللتحق التعويض عن الإجازاى التي لم يتمتع هها فيل

على أن لا يتجاوز مجموع أيام    ،بعدد أيام الإجازاى -بدون بدلاى-إجازة يعادت الراتب اوسلللللللللللاسللللللللللل ي  

 لية.الإجازاى رصيد ثلاث سنواى متتا

 :يستحق الموظ  التمتع بمجازة رسمية مدفوعة اوجر للأعياد والحج على النحو التالي ( : 5 - 13)  المادة

 .أيام تبدأ من اليوم السابق لاخر يوم من شهر رمضان المبارك حسب تقويم أم القرى  أربعة :إجازة عيد الفطر •

 .أيام تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقوف بعرفة أربعة :إجازة الحج وعيد اوضحى •

(  30إجللازة سلللللللللللللنويللة مللدفوعللة اوجر قللدرهللا ) :الإجللازة الاعتيللاديللة ( : 6 - 13)  المادة
ً
  5للموظ  الللذ  أمضللللللللللللل     يومللا

  .   للموظ  الذ  خدمته أقم من خمس سنواى (يوم21)و سنواى

.ت السنة لا يتم خلا كحد أعلى ف رتينعلى الإجازة الاعتيادية توزع  ( : 7 - 13)  المادة
ً
 تجاوزها إيلاقا

 .الجمعيةتؤخذ الإجازة الاعتيادية بناً  على رصيد أيام عمم أمضاها الموظ  في  ( : 8 - 13)  المادة

 .القادمةالاعتيادية لزيادة رصيد إجازته للأعوام  أخذ إجازته يحق للموظ  تأخيرلا  ( : 9 - 13)  المادة

معتمدة من رئيس القسم    لإدارة الموارد البشريةأو الاست نائية  يش ر  تقديم الإجازة الاعتيادية   ( : 10 - 13)  المادة

عتد   ،على أقم تقديربأسللللبوعين    قبم تاري  اسللللتحقاقها   م بعد التمتع بالإجازةيقدَّ   يلبأ  بولا يل

 . ياافي هذه اللالة الاعتيادية وتحسب 

للموظ  أخلذ إجلازة اضلللللللللللللطراريلة عنلد الاحتيلاج لهلا لسلللللللللللللبلب يلار   يمكن  :الاضلللللللللللللطراريلةالإجلازة   ( : 11 - 13)  المادة

  ،وجلة الز  ،)الوالللدين  :وهم  ،يمللا يتعلق بللالموظ  أو أحللد قرابتللهفكللالوفيللاى أو اللوادث ونحوهللا  
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( و عطى الموظ  إجللازة خمسلللللللللللللللة أيللام في حللالللة الوفللاة  والللد  الزوجللة  ،اوخواى  ،الإخوة  ،اوبنللا 

 .وحد أقاربه المذكورين أعلاه

 يحق للموظ  المطالبة بمجازة اضطرارية في  ير الظروف الطارئة الملددة في المادة السابقة.لا  ( : 12 - 13)  المادة

 للموظ  يحق له المطالبة هها ما لم يحصلللم  ( : 13 - 13)  المادة
ً
 مكتسلللبا

ً
للموظ   لا تعتبر الإجازة الاضلللطرارية حقا

 .الميلاد انرها  العام  قبمظروف يارئة تبرر أخذه لها 

 .أيام فقط خمسةلاضطرارية جازة اللموظ  من الإ سنو  الرصيد ال ( : 14 - 13)  المادة

لا تقبم أ  وثائق رسللللللللمية لمبرراى الغياا أو الإجازاى الاضللللللللطرارية أو المرضللللللللية إ ا مضلللللللل   عليها   ( : 15 - 13)  المادة

 وبالتالي توصم مباشرة من الراتب. ،ف رة أسبوع

 وتكون على النحو التالي: يش ر  للإجازة المرضية إحضار تقرير يبي :الإجازة المرضية ( : 16 - 13)  المادة
 اوولى براتب كامم. -1

ً
 الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرباع الراتب. -2
ً
 الستون يوما

 التي تلي  ل  بدون راتب -3
ً
 الثلاثون يوما

قرر المرجع الصلللللللللللحي المعتمد انه شلللللللللللفي من    لا يسلللللللللللمح للموظ  المريض ان يباشلللللللللللر عمله الا ا ا ( : 17 - 13)  المادة

 على مباشللللللللللرة عمله وأنه لا خطر عليه من أدا  العمم ولا ضللللللللللرر منه على  
ً
مرضلللللللللله وأصللللللللللبح قادرا

 .موالطة زملائه في العمم

لا تعطى إجازة بدون راتب إلا في أضلللليق اللالاى عند نفاد رصلللليد الموظ  من   :إجازة بدون راتب ( : 18 - 13)  المادة

المباشلللللللر وعدم  رئيس  البشلللللللر  أخذ موافقة    ،لماسلللللللة وخذ الإجازةمع حاجته االإجازة الاعتيادية  

  وبعد أن يمضللللللل ي مدة لا تقم عن سلللللللنة على رأس  ،إدارة الموارد البشلللللللريةواعتماد  إخلالها بالعمم 

 خلات ملدة الاجلازة ا ا    و عتبرثلاثلة أشلللللللللللللهر على أن لا تزيلد الإجلازة عن  العملم
ً
عقلد العملم موقوفلا

 مالم يكون هناك اتفام خلاف  ل  بين إدارة الجمعية والموظ  
ً
 . زادى عن خمس وعشرين يوما

 :ما يلي وتشمم :الإجازة الاست نائية ( : 19 - 13)  المادة
لانتظام في أيام  إفادة باإحضلار  إجازاى الاختباراى الدراسلية للموظفين الدارسلين بشلر    •

 .من جهة الدراسةالاختبار 
 من يوم زواجللله •

ً
على ان يتم    أسلللللللللللللبوع يعطى كلللمجلللازة اسلللللللللللللت نلللائيلللة للموظ  الم  وج اعتبلللارا

 .تقديم يلب الاجازة بمدة لا تقم عن أسبوعين قبم تاري  الزواج
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حوافز ت للللللللللللجيعية للموظفين  إجازة خمسللللللللللللة أيام سللللللللللللوا  متتالية أو متفرقة في السللللللللللللنة ك •

إدارة  مع   الجمعية بالتتسلللليقباعتمادها مدير  يقوم   وعمالهم،المتمي ين والمنضللللبطين في أدا هم  

 .ورئيس القسم البشرية الموارد
 بمولد.تمنح للموظ  عندما يرزم  ثلاثة أيامإجازة  •
المسلللللللللللللم الذ  ير ب في أدا  فريضللللللللللللة الحج إجازة عيد   للموظ تمنح  إجازة سللللللللللللبعة أيام   •

اوضلللللللللللللحى المبلارك و لل  لمرة واحلدة يوات ملدة خلدمتله وللمتشلللللللللللللأة حق تنظيم هلذه الإجلازة بملا  

 .يضمن حسن سير العمم هها
 أن أو ع ها، الن وت يجوز  ولا اسلللللللللللللتحقاقها، سلللللللللللللنة في بمجازته الموظ  يتمتع أن يجب ( : 20 - 13)  المادة

  يتقا ل  
ً
  بدلا

ً
 الإجازاى هذه مواعيد تحدد أن لإدارة الجمعية اللق في خدمته، أثنا  عليها صلوت الل عوضلا عن نقديا

 
ً
 لتمتعه الملدد بالميعاد الموظ  إشلللللللعار ويجب عملها، سلللللللير تؤمن لكي بالتناوا أو تمنحها العمم، لمقتضلللللللياى وفقا

 .يوم ثلاثين عن لا يقم كاف   بوقت بالإجازة
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 الإضافيساعات العمل  :عشر الرابعالفصل 
 

لا تعتمد سللللللللللاعاى العمم الإضللللللللللافي إلا بتعميد مسللللللللللبق من رئيس القسللللللللللم للأعمات المسللللللللللت جلة أو   ( : 1 - 14)  المادة

بشر     ،الطارئة التي لا يمكن تأجيلها لدوام اليوم التالي ويؤثر تأجيلها بشكم كبير على سير العمم

ر  ِّ
 للموظ  عدد الرئيس القسم أن يقد 

ً
 العمم.ساعاى التي يحتاجها لإنجاز مسبقا

ي   تعتبر سلللياسلللة اللد من التوسلللع في السلللاعاى الإضلللافية هي اوصلللم وسلللاعاى العمم الإضلللافي شللل  ( : 2 - 14)  المادة

 .التنفيذ  ديرالم إلىوالرفع است نائي يتوذ في أضيق اللدود بطلب محدود من رئيس القسم 

 إليها أجر نصلللللل    ،سللللللاعة العمم الإضللللللافي تحسللللللب بقيمة سللللللاعة العمم الفعلية للموظ  ( : 3 - 14)  المادة
ً
مضللللللافا

 .من الراتب اوساس يساعة 

ساعة  )الساعاى العمم الإضافي خلات الشهر للموظ  ت راوح ما بين  اللد اودنى واوعلى المعتمد ل ( : 4 - 14)  المادة

% من إجمللالي سلللللللللللللللاعللاى العمللم  25مللا يعللادت  و   ،-ولا يعتمللد أقللم من سلللللللللللللللاعللة-كحللد أدنى  واحللدة  ال

 .خلات الشهر كحد أقص  ( المطلوبة من الموظ 

شللللللللل ر  لا   ( : 5 - 14)  المادة قبم مباشلللللللللرة الموظ  لعمله   موافقة المدير التنفيذ سلللللللللاعاى العمم الإضلللللللللافي  عتماد  يل

 .الإضافي

تم التتسلللليق بينه وبين الموظ  بف رة كافية  يحق لرئيس القسللللم إلزام الموظ  بالعمم الإضللللافي إ ا   ( : 6 - 14)  المادة

 لا تقم عن ثلاثة أيام قبم موعد العمم الإضافي المطلوا.

قد يؤثر على علاوة تقويم  من  ل  ف  ،في حالة تغيب الموظ  عن إنجاز العمم الإضللافي المسللند إليه ( : 7 - 14)  المادة

  اودا  السنوية للموظ 
ً
 مقبولا

ً
 .ما لم يقدم عذرا

  ،عند تعثر العمم بسللللللبب تغيب الموظ  عن العمم الإضللللللافي الإلزامي الموكم إليه قبلها بوقت  كاف   ( : 8 - 14)  المادة

اتوا  المناسللللب حسللللب نظام   البشللللرية  لإدارة المواردناسللللبة  ي بالعقوبة المصلللل فلرئيس القسللللم أن يو 

 العقوباى الموجودة في هذا النظام.
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء  :عشر الخامسالفصل 
 

للموظفة اللق في إجازة أمومة لمدة اوسابيع اوربعة السابقة على التاري  المنتظر   ( : 1 - 15)  المادة

واوسابيع الستة التالية للوضع ويحدد التاري  المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية    ،لولادهها

ولا يجوز تشغيم المرأة العاملة   ،أو بشهادة يبية مصدقة من جهة  لية حكومية ولا تقبم شهاداى أيبا  خارجيين 

 .خلات اوسابيع الستة التالية لولادهها
  :يدفع للموظفاى أثنا   ياههن بمجازة الوضع كالآتييكون اوجر الذ   ( : 2 - 15)  المادة

 . الموظفة التي أمضت أقم من سنة في خدمة الجمعية لها اللق في إجازة وضع بدون أجر ( أ 
 .الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية لها اللق في إجازة وضع بنص  اوجر (ا

 . الإجازة في خدمة الجميعة لها اللق في إجازة وضع بأجر كاممج( الموظفة التي أمضت ثلاث سنواى فأكثر يوم بد  

ويدفع    ،و الموظفة التي استفادى من إجازة وضع أجر كامم لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عن نفس السنة

 . لها نص  أجر الإجازة السنوية إ ا كانت قد استفادى في تل  السنة من إجازة وضع بنص  اوجر

على الموظفة في الشهور اوولى لالمم أن تبادر بمخطار الجميعة لإجرا  الفحذ الطبي   ( : 3 - 15)  المادة

 . الدور  عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاري  المرجح للولادة

وعلى   ،ديد ف رة الإرضاع ر بة وظروف الموظفة ما أمكن  ل في تح الجمعيةتراعي  ( : 4 - 15)  المادة

 .الموظفة التقيد بالجدوت المنظم لذل 
ضرورة    تعد الجمعية أماكن لراحة الموظفاى بمعزت عن الرجات وعلى الموظفاى ( : 5 - 15)  المادة

 . الاحتشام في الملبس والمظهر والتقيد بالعاداى والتقاليد لمرعية في البلاد
ما يتبعه    والبرامج     اوحوات اختلا  التسا  بالرجات في أماكن العمملا يجوز في حات من   ( : 6 - 15)  المادة

 من مرافق و يرها 
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 العقوبات  :عشر السادسالفصل 

ووجود أ  إجرا     ،تعتبر العقوبلاى حلالاى اسلللللللللللللت نلائيلة وليسللللللللللللللت اوصللللللللللللللم في التعلاملم مع الموظفين ( : 1 - 16)  المادة

إنلللللذاراى في مل  الموظ  قلللللد تؤثر على حصلللللللللللللولللللله على ترقيلللللاى أو علاواى أو حوافز   أو  جزائي 

 ونحوها.

أو الخروج  )التللأخر   :التللاليللةعنللد صللللللللللللللدور أ  موللالفللة من المخللالفللاى  الجمعيللةفي  العقوبللاى  تنظم   ( : 2 - 16)  المادة

إسلللللللللللا ة    ،الغياا  ،أو الخروج أثنا  الدوام بدون اسلللللللللللتئذان أو عذر رسللللللللللليي  ،قبم انرها  وقت العمم

أنظملللة  الإخلات بللللأو    التقصلللللللللللللير في أدا  العمللللم  ،أو السلللللللللللللرقللللة  لاجمعيللللةالعللللام  إهللللدار المللللات    ،اودا

إجرا   نمو ج  ق  لللللللللوفوتقر    ،وبة عليهاللللللللل( أو نحوها من المخالفاى التي يستحق الموظ  العقالجمعية

 (.18ي )نمو ج رقملجزائ

 :على النحو التالي -ما لم تتطلب المخالفة  ير  ل - الجمعيةيعتبر اوصم في تدرج العقوباى في  ( : 3 - 16)  المادة
 إنذار شفهي. (1

 .(23وفق )نمو ج رقم )بعد أسبوعين من الإنذار الشفهي على أقم تقدير( :إنذار كتابي (2
 على أقم تقدير(. الكتابي)بعد أسبوعين من الإنذار  :إنذار كتابي مع إجرا  جزائي (3
 إنذار كتابي مع إجرا  جزائي مغلظ. (4
 إشعار بالفصم. (5

 :الإجرا اى الجزائية يتم تحديدها بمحدى الخياراى التالية ( : 4 - 16)  المادة
 اللسم من الراتب من يوم إلى سبعة أيام كحد أعلى. •

 ال رقية أو بعض اللوافز أو البدلاى(. أو علاوة اودا العلاوة السنوية أو ) :منحرمان  •
 أو لاجهاى اومنية المختصة(. الجمعيةالإحالة للتحقيق )داخم  •
 أمر إيقاف من العمم )بحد أعلى أسبوعين(. •
 .الجمعيةإشعار بالفصم من  •

أو أثنا  الدوام بدون اسللللللللتئذان    عند التأخر أو الخروج قبم انرها  وقت العمم  العقوباىضللللللللوابط  ( : 5 - 16)  المادة

 :كالتالي ،أو عذر رسيي
خمسلة  و سلمح بال  ،من بداية العمم يبدأ حسلاهها من بداية وقت العمم  خمسلة عشلر دقيقة  حسلم التأخر بعد مضل يي •

 .عممف رة لكم اوولى عند الدخوت  يقةعشر دق
الانصللللراف قبم انرها  وقت العمم  العمم لف رة العمم، وكذل  عند  يحسللللب من بداية وقت في اللضللللور  تأخر  الحسللللم   •

 يحسم الوقت المتبقي بقيمته )الساعة بقيمة الساعة من الراتب اوساس ي(.

 :عند الغياا ضوابط العقوباى ( : 6 - 16)  المادة
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  ياا اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب اوساس ي. •

 متقطعة خلات السللنة   •
ً
 أو عشللرون يوما

ً
 متصلللة

ً
 لشللهر ما بعد في حالة  ياا الموظ  لخمسللة عشللر يوما

ً
تقديم  شللاملة

 فيحق لإدارة    ،الاسللللللللللللتقالة
ً
 مقبولا

ً
بد  عذرا  )انظر نظام إنها   إنها  خدماى    الجمعيةدون أن يل

ً
الموظ  أو اتوا  ما تراه مناسللللللللللللبا

 الخدمة(.

 :إسا ة اوداعند العقوباى ضوابط  ( : 7 - 16)  المادة
إسلا ة الموظ  اودا سلواً  بألفاظ نابية أو مشلاجرة أو الضلرا باليد أو بأدواى ونحوها  ثبوى عند  

تشللللللللكيم لجنة    الجمعيةفلإدارة    ،الجمعيةسللللللللواً  مع الزملا  أو الرؤسللللللللا  أو المرؤوسللللللللين أو أحد زوار  

 :أو بعضهابي ها  للتحقيق في ملابساى الموضوع واتوا  إحدى الإجرا اى التالية أو الجمع

 توجيه إنذار كتابي. •

 خصم من راتب الموظ  لذل  الشهر من يوم إلى سبعة أيام. •
 .الجمعيةعمله ب فصم من •
أو    الجمعيةإما يفصلم من    :بناً  على نتيجة تحقيق الجهاى المختصلةالإجرا  فيما بعد ويحدد   ،تحويله لاجهاى اومنية •

عاد   ى رأس العمم.عليل

 :السرقةأو  الجمعيةضوابط اللسم عند إهدار مات  ( : 8 - 16)  المادة
سواً  بطريق العمد أو بسبب الإهمات أو اللامبالاة أو قام بسرقة    الجمعيةعند إهدار الموظ  لمات  

فمنه يتوذ   ،أو اسللللللتغلالها لمصللللللالله ال للللللخصللللللية ونحو  ل   اأو ممتلكاهه  الجمعيةشلللللل ي  من أموات  

 من هذا البند. (7-13) رقمنفس الإجرا اى السابقة في المادة  هبحق

 

 :الجمعيةأنظمة ب الإخلاتأو ضوابط اللسم عند التقصير في أدا  العمم  ( : 9 - 16)  المادة
إ ا  ( 18  )نمو ج رقم  إجرا  جزائية نمو ج تعبئو   (23توجيه إنذار شفهي أو كتابي )نمو ج رقم  لرئيس القسم اللق في  •

 
ً
 فيه  ،تطلب اومر إجراً  جزائيا

ً
ر فيها  ،لتقصللللللللير)نوع ا  :موضلللللللللا مدير  وتوقيعه من   ،(بالجزا  المطلوا، توصلللللللليته  الف رة التي قصللللللللَّ

 .لإكمات باقي الإجرا اى البشرية للمواردوتسليمها  الجمعية
مسللللتوى  عن    رئيس القسللللمشللللكوى  توصللللية بحسللللمياى ونحوها تقدم ضللللمن  في قبوت أو رفض أ     اللق  جمعيةال لمدير •

 اتوا  الإجرا  المناسب في  ل . توصياته بعين الاعتبار معوتؤخذ  ،موظفه ضمن الإجرا  الجزائيأدا  

سلللللللبت إليه  موالفة  أ   عند وجود ما يبرر موق  الموظ  من   ( : 10 - 16)  المادة
ل
أو وجود ملابسلللللللاى خايئة يحق  ن

  الجمعيللة  لرئيساتوللذى في حقلله فللله اللق في رفع هللذا التظلم    عقوبللةتظلم من أ   المعهللا  للله  

 .ويتم اتوا  الإجرا  المناسب حيات  ل  فيما بعد (19وفق )نمو ج رقم 

ضللار الموظ  بتظلمه من أ  عقوبة يجد ل ( : 11 - 16)  المادة  ه مبرر نفسلللا يل
ً
 وجيه  ا

ً
سللواً  من رئيسلله    ،في رفعها عنه  ا

 أو أ  جهة أخرى. الجمعيةالمباشر أو من مدير 
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لمسللللللللللللللاعلدة الموظ  في اجتيلاز تلل  الف رة التي اسلللللللللللللتحق فيهلا أ  عقوبلة و لل   الجمعيلةسلللللللللللللعى  ت ( : 12 - 16)  المادة

بمعطائه فرصلللللللللة لتحسلللللللللين أدائه وتنظي  سلللللللللجله بالكامم إ ا اسلللللللللتطاع أن يمضللللللللل ي مدة سلللللللللنة  

 ويتاح له ما لغيره بعد هذه الف رة من الممي اى واللوافز. ،متصلة بأدا  متمي  وسجم حسن
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 ة ـدمـالخاء ــإنه :عشر السابعالفصل 
 

 :خدمة الموظ  بمحدى اوسباا التالية تتتهي ( : 1 - 17)  المادة
 استقالة الموظ . •
 انرها  العقد. •
 ( من نظام العمم80)و (75فسخ العقد لاحد اوسباا الواردة في المادتين ) •
 ( من نظام العمم 81ترك الموظ  العمم في اللالاى الواردة في المادة ) •

 :وحد اوسباا التالية ،الفصم من العمم •
 انرها  مهلة الغياا المر  ي  -

ً
 .(6-14انظر المادة )ل جز ونحوه يعيقه عن استمرار العمم إ ا أثبت  ل  يبيا

 اودا  الوظيفي المتدني. -
 الفصم التأديبي. -

 ما لم يتم نقم الموظ  إلى مسي  وظيفي آخر. ،الاستغنا  ع ها أو تأجير خدمرهاإلغا  الوظيفة عند  •
 ير السللللللللعود  أو قررى عدم تجديدها أو إبعاده عن    إ ا ألغت السلللللللللطاى اللكومية المختصللللللللة رخصللللللللة عمم أو إقامة الموظ  •

 البلاد
للموظفاى مالم تمتد مدة العقد الملدد المدة إلى ما ورا     بلوت الموظ  سلللن السلللتين بالتسلللبة للموظفين وخمس وخمسلللون سلللنة •

 هذه السن

  ( 20وفق )نمو ج رقم  في الاسلللللللتقالة من عمله فيحرر نذ الاسلللللللتقالة  الموظ   ر بة  عند   ( : 2 - 17)  المادة
ً
موضللللللللا

ليقوم   ه المباشرلرئيس  هاويقدم  ،وتوصياته إن كان لديه توصياىفيه أسباا ر بته في ترك العمم  

 .وتعطى صورهها لرئيس القسم الجمعية لمدير برفعها مشفوعة بتوصياته

ى  ا جرا  لإكمات باقي إ؛ الاسللللللللللللتقالة    تقديممن تاري   يوم60لمدة   على رأس العمميسللللللللللللتمر الموظ    ( : 3 - 17)  المادة

وتسلللللللللللللليم ملا للديله من عهلد وأعملات لمن يولفله في الوظيفلة وإنهلا  بلاقي  ،وإخلا  يرفله  ،إنهلا  الخلدملة

 الإجرا اى الإدارية.

خمسللللللة عشللللللر  الاسللللللتقالة لمدة  تاري  تقديم   سللللللبقالسللللللتين يوم التي تفي حالة تغيب الموظ  خلات   ( : 4 - 17)  المادة

 يوم
ً
 يومعشلللللللللللرون  متصللللللللللللة أو   ا

ً
كمم  ياا ا  يومعشلللللللللللرين    متقطعة أو ما يل

ً
  ،اللالية خلات السلللللللللللنة    ا

حرم من    ،التلأديبيالفصلللللللللللللم إجرا اى  فيطبق في حقله   وإ ا كلانلت أيلام الغيلاا أقلم من هلذه الملدة فيل

 بعض ممي اى إنها  الخدمة الموضوعة للمستقيلين حسب النظام.

الاسلللللللللللللتقللالللة الللذ  يعقللب تقللديمهللا فلإدارة  ف رة  في حللالللة ر بللة الموظ  سللللللللللللللللب الاسلللللللللللللتقللالللة خلات   ( : 5 - 17)  المادة

 اللق في قبوت أو رفض  ل . الجمعية
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- مع إحضللللللللار ما يثبت  ل  رف مَرَ لللللللل ي أو حادث مرور  لف رة يويلة لللللللللللللللللللللياا الموظ  لظللللللللللللللللللللل عند   ( : 6 - 17)  المادة

   -اللهسلللللللللللمح  ونحوها لا  أو شللللللللللللم  مسلللللللللللتديمة  غيبوبة مصلللللللللللابته بك 
َّ
ت بع في حقه الإجرا اى النظامية  فيل

 :التالية
 

 الإجراء عن كل شهر إلى  من

 راتب كامل يصرف للموظف  يوم( 90) أشهر  3نهاية  أوت يوم بعد الإصابة 

 نصف راتب يصرف للموظف  يوم( 180) أشهر  6نهاية  يوم( 90) أشهر  3بعد 

 ربع راتب يصرف للموظف  يوم( 270) أشهر  9نهاية  يوم(  180) أشهر  6بعد 

 تب رالا يصرف للموظف  يوم( 360) شهر 12نهاية  يوم(  270) أشهر  9بعد 

 وظف خدمة المإنهاء  ---  يوم(  360)  شهر  12بعد 

 

يتم إخلا  يرف الموظ  بتسليم ما لديه من عهد مالية أو عيتية أو بطاقة عضوية أو مستحقاى   ( : 7 - 17)  المادة

( 22ويتم توثيق  للل  بتعبئللة الموظ  للنمو ج المعللد لللذللل  )نمو ج رقم    ،أو مهللام وظيفيللة  مللاليللة

 وتسليمه لشؤون الموظفين لإكمات باقي ال رتيباى مع  و  العلاقة.

فلابلد من   الجمعيللةبعللد إعطللائله للدورة تلدريبيللة على حسللللللللللللللاا  للاسلللللللللللللتقللاللة  الموظ   يلللب في حلاللة   ( : 8 - 17)  المادة

لزم الموظ     ،لف رة لا تقم عن ثلاثة أشهر قبم الاستقالة  الجمعيةاستثمارها في مجات العمم ب أو يل

 بدفع قيمة اش راكه فيها عند استقالته قبم انرها  هذه المدة.

الفصلللللللللللم التأديبي من الوظيفة مت  ارتأى  ل  لمن تكرر  يابه  يحق لاجنة الوظائ  التوصلللللللللللية ب ( : 9 - 17)  المادة

 متقطعة
ً
 متصلللللللة أو عشللللللرون يوما

ً
ة اودا مع   أو عند إسللللللا  ،خلات السللللللنة بومسللللللة عشللللللر يوما

أو التلاعب بأنظمة    ،أو السللرقة  ،أو إهدار المات  ،أحد الزملا  أو الرؤسللا  أو المرؤوسللين أو الزوار

وتعطيلم   الجمعيللةأو التقصلللللللللللللير في أدا  العمللم الموكللم إليلله، أو الإسللللللللللللللا ة إلى سلللللللللللللمعللة   ،الجمعيللة

 في حقه.ي اللق في اعتماد فصله أو اتوا  ما الجمعية ولرئيس ،مصاللها
ً
 راه مناسبا

عطى إشلللعار كتابي بالإقالة   الجمعيةعند اسلللتغنا    ( : 10 - 17)  المادة ( 24رقم  )نمو ج  عن خدماى الموظ  فمنه يل

يجلب  و   من تلاري  هلذا الإشلللللللللللللعلار  ملدفوع اوجر يحق لله الاسلللللللللللللتمرار على رأس العملم لملدة شلللللللللللللهرو 

 .تسليمه الاشعار مقر العمم ويؤخذ توقيعه بالاستلام

إليه الاشعار بوطاا  إ ا امتنع الموظ  استلام الاشعار الكتابي أو رفض التوقيع يرسم  ( : 11 - 17)  المادة

 .مسجم على عنوانه المدون في ملفه
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  ، تعاد للعامم حات إنها  أو انرها  خدمته وبنا  على يلبه وثائقه الخاصة المودعة بمل  خدمته  ( : 12 - 17)  المادة

( من نظام العمم و ل  64كما تعطي المتشأة للعامم شهادة الخدمة المنصوص عليها في المادة )

 . دون أ  مقابم
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 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية :عشر الثامنالفصل 
 

 للماية متسوبي الجمعية من اوخطار واومرالأ الناجمة عن العمم تتوذ الجمعية   ( : 1 - 18)  المادة
ً
سعيا

 التدابير التالية: 
 والتعليماى اللازم اتباعها.  ،ووسائم الوقاية م ها - ان وجدى –في مكان ظاهر عن مواير العمم  •
 ع مرافقها وكذل  في جميع البرامج والمناسباى التي تقيمها. تحظر الجمعية التدخين في جمي  •
 .الطوار  تأمين أجهزة لإيفا  اللريق وإعداد منافذ للنجاة في حالاى   •
 إبقا  أماكن العمم في حالة نظافة تامة مع توفير المطهراى  •
 توفير المياه الصاللة للشرا والا تسات  •
 المطلواتوفير دوراى المياه بالمستوى الصحي  •
 تدريب الموظفين على استودام وسائم السلامة وأدواى الوقاية التي تؤم ها الجمعية  •

 يوتذ بالآتي الجمعيةتعين  ( : 2 - 18)  المادة
ً
 :في كم موقع من مواقع العمم مسؤلا

 . الموظفينتنمية الوعي الوقائي لدى    )أ( 

 .ية والسلامةالتفتيش الدور  بغرلأ التأكد من سلامة اوجهزة وحسن استعمات وسائم الوقا )ا( 

 . معاينة اللوادث وتسجيلها وإعداد تقارير ع ها تتضمن الوسائم والاحتياياى الكفيلة بتلافي تكرارها )ج( 

 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة  )د( 

 خزانة للإسعافاى الطبية   ( : 3 - 18)  المادة
ً
تؤمن الجمعية في كم مكان يعمم فيه أقم من خمسين عاملا

و عهد    ، من نظام العمم  (142)اوربطة والمطهراى و ير  ل  مما أشارى له المادة  و   اودويةتحتو  على كمياى كافية من  

 إلى عامم مدرا أو أكثر بمجرا  الإسعافاى اللازمة للعمات المصابين 
تعمم الجمعية على تحسين الرعاية الصلية لمتسوبيها وتدفع ع هم قيمة الاش راك في  ( : 4 - 18)  المادة

 . الدرجة التي تقرها الجمعية لكم فئة وظيفيةأحد جهاى التأمين الطبي بحسب 
على الموظ  الذ  يصاا بمصابة عمم أو بمرلأ مهني أن يبل  رئيسه المباشر أو الإدارة   ( : 5 - 18)  المادة

 فور استطاعته وله مراجعة الطبيب مباشرة مت  استدعت حالته  ل 

  



 

 
˼˾    

 

 الواجبات والمحظورات  :عشر التاسعالفصل 
 : تل  م الجمعية بما يلي

موظفيها بشكم لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصاللهم والامتناع عن كم قوت أو  معاملة   ( : 1 - 19)  المادة

 . فعم يمس كرامرهم أو دي هم

هذه اللائحة دون    أن تعطي الموظفين الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص عليها في ( : 2 - 19)  المادة

 . المساس باوجر

والإشراف على    أن تسهم لموظفي الجهاى المختصة كم مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة ( : 3 - 19)  المادة

بمقتضاه الصادرة  والقراراى  واللوائح  العمم  نظام  أحكام  تطبيق  جميع    ،حسن  المختصة  للسلطاى  تعطي  وأن 

 لهذا الغرلأ
ً
 . المعلوماى اللازمة التي تطلب م ها تحقيقا

أن تدفع للموظ  أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد أو العرف مع مراعاة   ( : 4 - 19)  المادة

 .اونظمة الخاصة بذل ما تقض ي به  

إ ا حضر الموظ  لمزاولة عمله في الف رة اليومية التي يلزمه هها عقد العمم أو أعلن انه   ( : 5 - 19)  المادة

مستعد لمزاولة عمله في هذه الف رة ولم يمنعه عن العمم إلا سبب راجع إلى إدارة الجمعية كان له اللق في أجر المدة  

 . التي لا يؤد  فيها العمم

خذ له سلطة على العمات تشديد المراقبة بعدم دخوت أية مادة  على الجمعية أو أ  ش ( : 6 - 19)  المادة

 أو نظاما إلى أماكن العمم  محظورة
ً
فمن وجدى لديه تطبق بحقه بالإضافة إلى العقوباى الشرعية الجزا اى    ،شرعا

 . الإدارية الرادعة المنصوص عليها في جدوت المخالفاى والجزا اى
 وتوفر لهم الدعم اللازم.   ،دا  المهام الموكلة إليهمان تمنح للمتطوعين التسهيلاى اللازمة و  ( : 7 - 19)  المادة

 

 واجبات الموظفين والمتطوعين: 

عقد    ( : 8 - 19)  المادة نصوص  يوال   ما  فيها  يكن  لم  ما  بالعمم  المتعلقة  واووامر  بالتعليماى  التقيد 

 العمم أو النظام العام أو الآداا العامة أو ما يعرلأ لاخطر.  

 . الملافظة على مواعيد العمم ( : 9 - 19)  المادة

 إنجاز عمله على الوجه المطلوا تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته. ( : 10 - 19)  المادة

وباودوا  ( : 11 - 19)  المادة بالآلاى  ممتلكاى  العناية  وعلى  عليها  والملافظة  تصرفه  تحت  الموضوعة  ى 

 .الجميعة

الال  ام بحسن السيرة والسلوك والعمم عم سيادة روح التعاون بينه وبين زملائه وياعة   ( : 12 - 19)  المادة

 . رؤسائه واللرص على إرضا  السمتفيدين من الجمعية في نطام اختصاصه وفي حدود النظام

ارئة أو اوخطار التي ههدد سلامة مكان العمم  تقديم كم عون أو مساعدة في اللالاى الط  ( : 13 - 19)  المادة

 . أو الموظفين فيه

 . الملافظة على اوسرار المهنية لاجمعية أو أية أسرار تصم إلى علمه بسبب أعمات وظيفته  ( : 14 - 19)  المادة



 

 
˼˿    

 

الامتناع عن استغلات عمله بالجمعية بغرلأ تحقيق ربح أو منفعة شخصية له أو لغيره  ( : 15 - 19)  المادة

 . على حساا مصالة الجمعية

بكم تغيير يطرأ على حالته الاجتماعية أو محم إقامته خلات أسبوع على    إشعار الجمعية ( : 16 - 19)  المادة

   .اوكثر من تاري  حدوث التغيير

 . التقيد بالتعليماى واونظمة والعاداى والتقاليد المرعية في البلاد ( : 17 - 19)  المادة

 . عدم استعمات أدواى المتشأة ومعداهها في او رالأ الخاصة  ( : 18 - 19)  المادة

   . مقيدين في سجلاى الموظفين أو المتطوعينالامتناع عن تشغيم أشخاص  ير  ( : 19 - 19)  المادة

يحظر على الموظفين يلب اللصوت على المساعداى التي تقدم للمستفيدين بأ  صفة   ( : 20 - 19)  المادة

 .كانت

 



 

 
˼̀    

 

 الخدمات الاجتماعية  :العشرونالفصل 

 توفر الجمعية لمتسوبيها الخدماى التالية:  ( : 1 - 20)  المادة

 . توفير أماكن للوضو  والصلاة في مقراى العمم -1

 . مناسب لتناوت اويعمة والمشروباى أوقاى الراحة التي تحددها الجمعيةإعداد مكان  -2

الجمعية يصرف راتب الشهر الذ  توفي فيه الموظ  لورثته    موظفيحالة وفاة أحد  في ( : 2 - 20)  المادة

 مهما كانت اويام التي عمم فيها
ً
 .كاملا

و  ويكون اش راك الموظ  ا -إن أمكن- تعمم الجمعية على إعداد نظام للتوفير والادخار  ( : 3 - 20)  المادة

 
ً
 ال رتيباى النظامية والإدارية لتنفيذ  ل .  وتقوم بمجرا  ، المتطوع فيه اختياريا

تستودم للعناية بأسر متسوبي الجمعية   – إن امكن  –تعمم الجمعية على توفير مرافق مناسبة  ( : 4 - 20)  المادة

 . الرسميين والمتطوعين

 

 

 

 

 

 



 

 
˼́    

 

 التظلم :الحادي والعشرينالفصل 

 

الالتجا  إلى الجهاى الإدارية أو القضائية المختصة يحق  مع عدم الإخلات بحق الموظ  في   ( : 1 - 21)  المادة

له أن يتظلم إلى إدارة الجمعية من أ  تصرف أو إجرا  يتوذ في حقه ويقدم التظلم إلى إدارة الجميعة خلات ثلاثة 

 .أيام من تاري  العلم بالتصرف أو الإجرا  المتظلم منه ولا يضار الموظ  من تقديم تظلمه

بنتي ( : 2 - 21)  المادة الموظ   تاري  تقديمه  يوطر  أيام من  يتجاوز ثلاثة  في ميعاد لا  في تظلمه  البت  جة 

 .التظلم

 

 

 تم بحمد الل 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 


