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  الممدمة: 

ابسُس لله ضب ايعالمين ٚايصلا٠ ٚايػلاّ ع٢ً أؾطف الأْبٝا٤ ٚالمطغًين ْبٝٓا بضُس ٚع٢ً آيـ٘ 

 ٚصشب٘ أجمعين ، ٚبعس  

  في تٓعِٝ ايعلاق١ بين ابزُع١ٝ ٚ َٛظؿٝٗا ٚ دعٌ بايبعاٜح ؾطغب١ َٔ إزاض٠ جمع١ٝ ايبر ابشير١ٜ 

ايٛظٝؿ١ٝ َٚا ٜتعًل بٗا َٔ سكٛم ٚ ٚادبات ٚاضش١ يًذُٝع بما ٜطُٔ تٓؿٝص الأعُاٍ الأَٛض 

المهًـ بٗا المٛظـ ع٢ً أنٌُ ٚد٘ ٜٚهؿٌ يًُٛظـ سك٘ ْؿؼ ايٛقت ، ؾكس تم ٚضع ٖصا 

ايٓعاّ يتٛضٝح تًو ايعلاق١ في ض٤ٛ أْع١ُ ايعٌُ ٚايعُاٍ المعٍُٛ بٗا في المًُه١ ايعطب١ٝ ايػعٛز١ٜ. 
   

  نظام: أهداف ال

 ايتعاٌَ َع المٛظؿين بؿؿاؾ١ٝ ٚ ٚضٛح َطًل.   .1

 .  إزضاى أ١ُٖٝ ايعٌُ بطٚح ايؿطٜل ايٛاسس يتٓؿٝص الأعُاٍ .2

 المهاؾأ٠ ع٢ً الأزا٤ المُٝع.   .3

 تٛثٝل ايػٝاغات ابشاص١ بؿؤٕٚ المٛظؿين في ابزُع١ٝ.   .4

 ين ٚابزُع١ٝ.  ايكطا٤ ع٢ً ظاٖط٠ الادتٗازات ٚايتؿػيرات المتعسز٠ ٚالمتطاضب١ بين المٛظؿ .5

 تٛؾير المعا١ًَ ايعازي١ ٚالمػاٚا٠ بزُٝع المٛظؿين في ابزُع١ٝ.   .6

 بذػين ع١ًُٝ ايتٛاصٌ بين المٛظؿين ٚالمػؤٚيين في ابزُع١ٝ.   .7

 تؿذٝع ٚبذؿٝع المٛظؿين ٚزؾعِٗ يبصٍ المعٜس َٔ ابزٗس ٚالاْتاد١ٝ.   .8

 ًذعا٤ات.  تٛضٝح المدايؿات ايتي يجب ع٢ً المٛظـ بدٓبٗا ست٢ لا ٜتعطض ي .9

 تبصير المٛظـ بحكٛق٘ ٚ ٚادبات٘.   .10

  



 

  

  تعرٌفات عامة: 

 المصطلح   تعرٌفه 

 الجمعٌة  بايبعاٜح  جمع١ٝ ايبر ابشير١ٜ 

 النظام بايكطاض المطؾل بالا٥ش١ْعاّ ؾؤٕٚ المٛظؿين ابشاص بابزُع١ٝ ٚايصازض 

 العمد ٓٛز المتؿل عًٝٗا بين ابزُع١ٝ ٚالمٛظـ عكس ايعٌُ ايصٟ يحتٟٛ ع٢ً ايب

 الراتب المبًؼ الأغاغٞ ايصٟ ٜػتًُ٘ المٛظـ ْٗا١ٜ نٌ ؾٗط َٝلازٟ 

ايػ١ٓ المعتُس٠ في بسأ ايعٌُ ٚالاداظات ٚصطف ايطٚاتب ٚغيرٖا َٔ الأَٛض ٚتبسأ َٔ بسا١ٜ ؾٗط ٜٓاٜط ٚتٓتٗٞ 

 بٓٗا١ٜ ؾٗط زٜػُبر  

 
 السنة الوظٌفٌة

 الموظف ؾدص طبٝعٞ شنطا نإ أّ أْج٢) ٜعٌُ يصالح ابزُع١ٝ ٚبذت إزاضتٗا ٚإؾطاؾٗا َكابٌ أدط.  ٖٛ نٌ  

 الموظفون على بند الرواتب غاعات َٜٛٝا طٍٛ أٜاّ عٌُ ابزُع١ٝ  (8)المٛظؿٕٛ ايصٜٔ ٜعًُٕٛ 

  المٛظؿٕٛ ايصٜٔ ٜعًُٕٛ أقٌ َٔ غاعات ايسٚاّ ايطسم١ٝ (زٚاّ دع٥ٞ) ٚيؿترات بضسٚز٠. 
 الموظفون على بند الساعات

ِٖ َٔ ٜكَٕٛٛ بأعُاٍ بضسز٠ َٔ المتعاْٚين َٔ ابزُع١ٝ ٜٚتِ صطف َهاؾآت َكطٛع١ لهِ بذسزٖا ابزُع١ٝ 

 َكابٌ شبو.  
 الموظفون على بند المكافآت

 الغٌاب عسّ ابسطٛض يًعٌُ يّٝٛ ناٌَ أٚ أنجط.  

 الإجازة ٕ ٜؤثط شيو ع٢ً ضاتب٘ ٚلا ع٢ً خسَت٘.  الأٜاّ ايتي ٜػُح ؾٝٗا يًُٛظـ بعسّ ابسطٛض زٕٚ أ

 الانتداب تهًٝـ المٛظـ بعٌُ خاضز َٓطك١ . 

 تموٌم الأداء الوظٌفً تكطٜط ٜطؾع َٔ قبٌ ايكػِ ايتابع ي٘ المٛظـ بٓٗا١ٜ نٌ غ١ٓ ٜٛضح ؾٝٗا َػت٣ٛ أزا٤ عًُ٘.  

 الزٌادة السنوٌة يحسز بٓا٤ ع٢ً تكِٜٛ الأزا٤ ايٛظٝؿٞ .ؾٗط عٌُ ٚ (12)المبًؼ ايصٟ ٜتِ إضاؾت٘ يطاتب المٛظـ بعس َطٞ 

 الحوافز ابسٛاؾع الماز١ٜ ٚالمع١ٜٛٓ ايتي ٜتِ صطؾٗا يًُٛظـ َكابٌ تؿاْٝ٘ في ايعٌُ.  

ايعكٛبات ايتي تٛقعٗا ابزُع١ٝ ع٢ً َٛظؿٝٗا بػبب تكصير في ايعٌُ أٚ بطايؿ١ الأْع١ُ ٚايتعًُٝات المتبع١ 

 َٔ الأَٛض ايتي برايـ بٓٛز ايعكس.   بابزُع١ٝ أٚ غير شيو
 الجزاءات

 التحمٌك َػا١ً٥ المٛظـ في الأَٛض ايتي تصسض َٓ٘ لمعطؾ١ أغبابٗا لابراش قطاض َٓاغب بؿأْٗا عٔ ططٜل بز١ٓ.  

 الإنذار َصنط٠ نتاب١ٝ تٛد٘ يًُٛظـ في ساي١ تكصيرٙ في ع١ًُ أٚ قٝاَ٘ بعٌُ غير لا٥ل أٚ بطايـ يبٓٛز المعكس.  

 الحسم الاقتطاع َٔ ضاتب المٛظـ ايصٟ صسض َٓ٘ َا ٜٛدب.  

 الفصل إٜكاف المٛظـ عٔ ايعٌُ إشا بسض َٓ٘ َا ٜسعٛ شيو.  

  

 

 



 

  ثانٌا : إجراءات التعٌٌن: 

 ٜكسّ طايب ايٛظٝؿ١ طًباً باغِ َسٜط ابزُع١ٝ تطؾل َع٘ َػٛغات ايتعٝين ٖٚٞ نايتايٞ: .1 .1

 ؾٗازات ايسٚض٠   -ب                     المؤٌٖ ايعًُٞ   .        -أ  -    

   . (يًػعٛزٜين)صٛض٠ بطاق١ الأسٛاٍ  -ز               ؾٗاز٠ بابشبرات ايػابك١           -ز    

 ٚالإقا١َ ايٓعا١َٝ غاض١ٜ المؿعٍٛ.   (يػير ايػعٛزٜين)صٛض٠ دٛاظ ايػؿط  -ز  

إَهاْات٘ َٚس٣  بدط٣ َكاب١ً ؾدص١ٝ َع طايب ايٛظٝؿ١ َٔ قبٌ بز١ٓ ايتٛظٝـ لمعطؾ١ .2

 َٓاغبت٘ يًعٌُ ثِ تطؾع تٛصٝات ايًذ١ٓ إلى َسٜط ابزُع١ٝ يعطضٗا ع٢ً بصًؼ الإزاض٠ لاعتُازٖا.  

ٜتِ تٛقٝع عكس بين ابزُع١ٝ ٚطايب ايٛظٝؿ١ ٜتِ ؾٝ٘ بذسٜس ايطاتب َٚػ٢ُ ايٛظٝؿ١ ٚؾطٚط  .3

 ٚٚادبات ايٛظٝؿ١.  

 بٓا٤ًً ع٢ً تٛصٝات المجًؼ.   (112 )ٜتِ إصساض قطاض تعٝين َعتُس َٔ َسٜط ابزُع١ٝ نمٛشز .4

 .  (113 )ٜكّٛ ض٥ٝؼ المٛظـ ابزسٜس بايطؾع إلى ؾؤٕٚ المٛظؿين بمباؾطت٘ يًعٌُ نمٛشز .5

 ٜكّٛ قػِ ؾؤٕٚ المٛظؿين بؿتح ًَـ يهٌ َٛظـ ٜؿٌُ جمٝع َا ٜتعًل ب٘ َٔ أٚضام ضسم١ٝ  .6

تكِٜٛ  _بزعا٤ات ا _الإداظات  –َا ٜعٗس يًُٛظـ  –قطاض ايتعٝين  –ايؿٗازات  –عكس عٌُ ) .7

إخلا٤  –قطاضات ايعٜاز٠  –قطاضات بدسٜس ايعكس  –ايعٌُ الاضافي  –الاْتسابات  –الأزا٤ ايٛظٝؿٞ 

   (ططف. 

  ثالثاً : عمود العمل : 

  إبرام العمد . .2

  

ٜتِ إبطاّ عكس ايعٌُ َع المٛظـ بعس اغتٝؿا٤ جمٝع ايؿطٚط المٛضش١ في إدطا٤ات  .1

المػتؿٝسٜٔ بهتاب١ عكس عٌُ يًُٛظـ ع٢ً بٓس ايطٚاتب  ايتعٝين ٜٚكّٛ قػِ ؾؤٕٚ

ٜٛضح ؾٝ٘ ايطاتب َٚػ٢ُ  (115 )ٚيًُٛظـ ع٢ً بٓس ايػاعات نمٛشز (114)نمٛشز 

ايٛظٝؿ١ ٚطبٝع١ ايعٌُ ٚغير شيو َٔ ؾطٚط ايعٌُ ع٢ً إ ٜهٕٛ ايعكس بضطضاً بايًػ١ 

ايطسمٞ ٜٚعٌُ َٓ٘ ايعطب١ٝ ٜٚٛقع َٔ المٛظـ ٜٚعتُس َٔ َسٜط ابزُع١ٝ ٚيختِ بابشتِ 

 ْػد١ يًُٛظـ.  



 

يخطع المٛظـ يؿتر٠ بدطٜب١ٝ لا تتذاٚظ َٓٗا ثلاث١ أؾٗط بطاتب ، ٚيحل يًذُع١ٝ خلالها  .2

إْٗا٤ خسَات٘ بسٕٚ غابل إخطاض أٚ َهاؾأ٠ إشا لم ٜجبت نؿا٤ت٘ ٚبذتػب ؾتر٠ 

ايتذطب١ ضُٔ َس٠ خسَت٘ ٚشيو قبٌ اْكطا٤ ؾتر٠ ايتذطب١ ، ٚفي ساٍ عسّ إخطاضٙ 

سّ َٓاغبت٘ يًعٌُ قبٌ ْٗا١ٜ ؾتر٠ ايتذطب١ ٜٚعتبر عكسٙ غاضٜا لمس٠ غ١ٓ اعتباضا َٔ بع

 تاضٜذ المباؾط٠.  

 

 تجدٌد العمد: .3

   

ٜتِ بدسٜس عكس المٛظـ بٓا٤ًً ع٢ً َس٣ ابساد١ لاغتُطاضٙ ٚتٛدٝٗات الازاض٠ ٜٚؿترط يتذسٜس عكس 

ؿٞ ٚيجسز ايعكس تًكا٥ٝاً إشا لم ٜبس % في تكِٜٛ الأزا٤ ايٛظ75ٝالمٛظـ سصٛي٘ ع٢ً ْػب١ لا تكٌ عٔ 

   أسس ايططؾين خلاف شيو قبٌ ؾٗط َٔ اْتٗا٤ َس٠ ايعكس. 

   إنهاء العمد  -ج .4

 

% في تكِٜٛ الأزا٤ ايٛظٝؿٞ 71يحل يًذُع١ٝ إْٗا٤ عكس المٛظـ إشا سصٌ ع٢ً ْػب١ أقٌ َٔ  .1

 َباؾط٠.  

بؿٗط سػب نمٛشز خطاب عٓس عسّ ساد١ ابزُع١ٝ ي٘ ٜتِ بطاطبت٘ ضسمٝاً قبٌ اْتٗا٤ عكسٙ  .2

 اْٗا٤ عكس.  

تٓتٗٞ يًُٛظـ َباؾطت٘ عٓس صسٚض أٟ تصطف بطٌ بآزاب ايؿطٜع١ الاغلا١َٝ أٚ إغا٠٤  .3

يػُع١ ابزُع١ٝ ٚشيو بعس إدطا٤ ايتشكٝكات الاظ١َ ٚثبٛت قٝا١َ لهصا ايعٌُ سػب قطاض إْٗا٤ 

 ٔ.  عكس بعس تػًُٝ٘ جمٝع َا بحٛظت٘ َٔ عٗسات ٚايتعاَات يًذُع١ٝ ٚالآخطٜ

  رابعاً : أٌام وساعات العمل :

 

غاعات عٌُ َٜٛٝاً َٛظع١ ع٢ً ؾترتين صباس١ٝ  (8 )ٜعٌُ المٛظـ خمػ١ أٜاّ أغبٛعٝاً بمعسٍ .4

َٚػا١ٝ٥ ٜٚتِ بذسٜس بسا١ٜ ْٚٗا١ٜ ايعٌُ سػب َصًش١ ايعٌُ بابزُع١ٝ أَا في ؾٗط ضَطإ 

 أغبٛعٝاً.  غاعات  (25 )غاعات َٜٛٝاً أٚ (5 )المباضى ؾٝهٕٛ ايسٚاّ ايطسمٞ



 

ٚؾل ابزساٍٚ  سزلمحٜهٕٛ سطٛض المٛظؿين إلى أَانٔ ايعٌُ ٚاْصطاؾِٗ َٓٗا في المٛاعٝس ا .5

ايتي تعين إعلاْٗا بٛضعٗا في أَانٔ باضظ٠ َٔ َٛاقع ايعٌُ ، ٚيجب إ تتطُٔ ٖصٙ 

ابزساٍٚ َٛعس بس٤ غاعات ايعٌُ ٚاْتٗا٥ٗا ،ٚإشا نإ ايعٌُ ٜتِ عٔ ططٜل المٓاٚبات ٚدب 

 عس بس٤ غاعات ٚاْتٗا٤ عٌُ نٌ َٓاٚب١.  بٝإ َٛ

ٜطاعٞ في ابزساٍٚ المؿاض ايٝٗا في ايؿكط٠ ايػابك١ إ لا ٜعٌُ المٛظـ أنجط َٔ خمؼ  .6

غاعات َتٛاص١ً زٕٚ ؾتر٠ يًطاس١ ٚايصلا٠ ٚايطعاّ لا تكٌ عٔ ْصـ غاع٘ خلاٍ بصُٛع 

 غاعات ايعٌُ.  

 عتُس٠ َٔ ابزُع١ٝ. ع٢ً المٛظـ إ ٜجبت سطٛضٙ ٚاْصطاؾ٘ ٚؾل ايططٜك١ الم .7

  

  خامساً : الرواتب :

   بسٍ اْتساب ) ٜٚتِ صطؾٗا في َٛعس –تعتُس ايؿٗٛض الهذط١ٜ في صطف ضٚاتب المٛظؿين ( أغاغٞ 

   -لا ٜتذاٚظ ايّٝٛ الأخير َٔ ايؿٗط الهذطٟ ٚيحسز ضاتب المٛظـ بٓا٤ً ع٢ً الاتٞ:   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  الموظفون الجدد على بند الرواتب:  -أ 

) غاعات َٜٛٝاً ٜٚهٕٛ ايعٌُ في ابزُع١ٝ ٖٛ عًُِٗ ايطسمٞ ٚلا تكٌ 8ٕ ايصٜٔ ٜعًُٕٛ( ِٖٚ المٛظؿٛ

عكٛزِٖ َٔ غ١ٓ ٚلا تعٜس عٔ غٓتين ٖذطٜتين ٜٚتِ بذسٜس ضٚاتبِٗ ٚظٜازتِٗ ايػ١ٜٛٓ سػب ابزسٍٚ 

  -الآتٞ:  

  

 الزٌادة 
 السنوٌة 

 سمف 
 الراتب 

 الراتب 
للدوام فترة 

 واحده 

 الزٌادة 
 السنوٌة 

 ف سم
 الراتب 

 الزٌادة 
 السنوٌة 

الراتب 
لدوام 

 فترتٌن 

 الحد 
 الأدنى 

 للمإهل 

مسمى 
 الوظٌفة 

 م 

 %5  6000  3000  %5 1000 
 0 

 1  مدٌر الجمعٌة  جامعً  7500  400 

 الاتصالات  جامعً  2000  100  4000  %5  1000  4000  %5 

 الادارٌة 

 2 

منسك علالات  ثانوي  2000  100  4000  %5  1000  3000  %5 
 عامة واعلام 

 3 

 4  منسك لجان  ثانوي  2000  100  4000  %5  1000  2500  %5 

 5  محاسب  جامعً  5000  250  7000  %5  2000  4000  %5 

 6  أمٌن الصندوق  ثانوي  2000  100  4000  %5  1000  3000  %5 

 7  موارد مالٌة  وي ثان 2000  100  4000  %5  1000  3000  %5 

منسك مالً  ثانوي  2000  100  4000  %5  1000  3000  %5 
 (أولاف) 

 8 

 9  حارس  --  ممطوع  --  --  --  --  --  -- 

 موظفة لسم  ثانوي  2000  100  4000  %5  1000  3000  %5 

 نسائً 

 10 

 11  سائك  --  ممطوع  --  --  --  --  --  -- 

 12  عامل ضٌافة  --  ممطوع  30  2500  25.%  600  --  -- 

 13  متعاون  --  ممطوع  --  --  --  --  --  -- 

باحث  --  5000  250  7000  %5  1000  4000  %5 
 اجتماعً 

 14 

  الموظفون على بند المكافآت:  -ب  

بذسز سػب ايعٌُ بعس تطؾٝشِٗ َٔ  ِٖٚ المتعإْٚٛ َع ابزُع١ٝ خلاٍ ؾتر٠ َع١ٓٝ بمهاؾأ٠ َكطٛع١

  قبٌ المػ٦ٛيين في ابزُع١ٝ ٚاعتُاز َسٜط ابزُع١ٝ. 

  



 

  ملاحظات/

في ساي١ تكسّ صاسب َؤٌٖ أع٢ً َٔ المطًٛب يًٛظٝؿ١ ٜتِ تعٝٝٓ٘ ع٢ً ضاتب المؤٌٖ المجبت  .1

 يًٛظٝؿ١.  

عٓس ساد١ ابزُع١ٝ لاغتشساخ ٚظا٥ـ دسٜس٠ ٜتِ بذسٜس ايطاتب سػب طبٝع١ ايعٌُ  .2

لمؤٖلات ايلاظ١َ يتًو ايٛظٝؿ١ ٜٚتِ إصساض قطاض إزاضٟ َٔ َسٜط ابزُع١ٝ بٓا٤ًً ع٢ً َٛاؾك١ ٚا

 بصًؼ الإزاض٠.  

  سادساً : نمل الكفالات:

 إشا اقتطت ساد١ ايعٌُ بابزُع١ٝ ْكٌ نؿاي١ أسس المكُٝين يًذُع١ٝ ٚضأ٣ المجًؼ شيو َٓاغب

   تتشٌُ ابزُع١ٝ تهايٝـ ْكٌ ايهؿاي١. 

  نمل الموظفٌن : سابعاً :

  لا ٜتِ ْكٌ أٟ َٛظـ َٔ َػ٢ُ إلى َػ٢ُ ٚظٝؿ١ أخط٣ أٚ قػِ آخط إلا بمٛاؾك١ َسٜط ابزُع١ٝ

    ٚصسٚض قطاض إزاضٟ بصيو ٚتعسٌٜ ضاتب١ سػب المػ٢ُ ابزسٜس.

   ثامناً : الإجازات :

ساد١  الإداظ٠ الأغبٛع١ٝ يًذُع١ٝ ٖٞ َٜٛٞ ابزُع١ ٚايػبت ٚعٓس -الإجازة الأسبوعٌة: -  أ

   ابزُع١ٝ يعٌُ المٛظـ في أٜاّ اداظت٘ ٜصطف ي٘ بسٍ شيو ايّٝٛ سػب المػ٢ُ ابزسٜس.

ًَاً عٔ نٌ غ١ٓ خس١َ. (31 )َستٗا ٌعطى الموظف إجازة اعتٌادٌة  -  ب ٜٛ   

تبسأ إداظ٠ عٝس ايؿطط المباضى ٚعٝس الأضش٢ المباضى بٓٗا١ٜ ايسٚاّ ايطسمٞ اجازات الاعٌاد:  -ج 

تٗٞ ببسا١ٜ ايسٚاّ ايطسمٞ يسٚا٥ط ابسه١َٝٛ َٔ سل ابزُع١ٝ في تهًٝـ يًسٚا٥ط ابسه١َٝٛ ٚتٓ

   َٔ ٜطٜس ايعٌُ في برًٝص الأَٛض ايطاض١٥ يًذُع١ٝ اثٓا٤ إداظ٠ ايعٝسٜٔ .

  الاجازات الاضطرارٌة : -د 

أٜاّ في ايػ١ٓ ايٛظٝؿ١ٝ نإداظ٠ اضططاض١ٜ تعط٢ ي٘ َتتاي١ٝ أٚ َتؿطق١ بعس  (5 )يحصٌ المٛظـ ع٢ً

   ١ً ايتذطب١.بداٚظٙ َطس

  -الإجازات المرضٌة: -هـ



 

ٜعط٢ المٛظـ إداظ٠ َطض١ٝ بٓا٤ ع٢ً تكطٜط طبي َٔ د١ٗ طب١ٝ َعتُس٠ ٚتهٕٛ َسؾٛع١ الأدط 

   ّٜٛ بسٕٚ ضاتب. 31َٜٛا ؾكط َٚا ظاز عٔ  (31)ناَلا لمس٠ 

  -إجازة الامتحانات: -و 

بعس َٛاؾك١ إزاض٠ ابزُع١ٝ ع٢ً ٜعط٢ المٛظـ ايصٟ ٜسضؽ اداظ٠ طٛاٍ ؾتر٠ الاَتشاْات بطاتب ٚشيو 

   إٔ يحطط َا ٜجبت أزا٤ٙ الاَتشإ.

  -إجازة الأمومة: -ز 

   َٜٛا بطاتب ناٌَ بعس إسطاضٖا خطاب إبلاؽ ٚلاز٠. (31 )تعط٢ المٛظؿ١ إداظ٠ أ١ََٛ َكساضٖا

  -الإجازة الاستثنائٌة: -ح 

الاداظ٠  ٖٚٞ إداظ٠ تعط٢ يًُٛظـ عٓس ٚدٛز ظطف ٜػتسعٞ شيو ٚعٓس عسّ ٚدٛز ضصٝس َٔ

الاعتٝاز١ٜ أٚ عسّ نؿا١ٜ ايطصٝس ٚتهٕٛ بسٕٚ ضاتب ٚلا بذتػب َٔ خسَت٘ ٜٚؿترط يصيو َٛاؾك١ 

   إزاض٠ ابزُع١ٝ.

  

  -الإجازة الخاصة: -ط 

أٜاّ يعٚاد٘ ّٜٚٛ ٚاسس إشا ضظم بمٛيٛز ٚثلاث١ أٜاّ في ساي١ ٚؾا٠ ظٚد١ المٛظـ  (5 )ٜعط٢ المٛظـ إداظ٠

   أصٛي٘ أٚ ؾطٚع٘.  أٚ أسس
 

  -إجازة الٌوم الوطنً للمملكة العربٌة السعودٌة:   -ي

   ايػ١ٓ المٝلاز١ٜ. 23/9ٜعط٢ المٛظـ إداظ٠ في ايّٝٛ ايٛطني يًًُُه١ ايعطب١ٝ ايػعٛز١ٜ 

  تاسعاً الاستئذان:

ثٓا٥٘ َٔ ض٥ٝػ٘ المباؾط أٚ َػ٦ٍٛ اٖٚٛ اخص المٛظـ الإشٕ بزع٤ َٔ ايّٝٛ قبٌ بسا١ٜ ايعٌُ أٚ في 

زا٤ عٌُ خاص ب٘ بحٝح لا تتذاٚظ غاعات الإشٕ ْصـ غاعات عٌُ ايّٝٛ ، ٜٚتِ ايسٚاّ يًدطٚز لأ

   عٓس الاغت٦صإ تعب١٦ ايُٓٛشز ابشاص بصيو

غاعات ؾٗطٜاً ٜتِ خصُٗا َٔ إداظات٘ (8 )نُا ٜتِ جمع غاعات الاغت٦صإ ٚإشا ظازت عٔ

   الاضططاض١ٜ َٚا ظاز عٔ شيو

   ٝس إداظت٘ الاعتٝاز١ٜ إ نإ يسٜ٘ ضصٝس .ٜتِ خصِ َكابً٘ َٔ ضاتب٘ ايؿٗطٟ أٚ َٔ ضص

     عاشر اً الغٌاب:



 

  -الغٌاب بعذر: - أ

عٓس عسّ تمهٔ المٛظـ َٔ ابسطٛض يّٝٛ ناٌَ ٜكّٛ بالاتصاٍ بط٥ٝػ٘ المباؾط أٚ َػ٦ٍٛ ايسٚاّ 

   ايصٟ ٜكّٛ بتعب١٦ نمٛشز

ٜتِ خصِ ٖصا ايّٝٛ َٔ ضصٝس ٜٚتِ اعتُازٙ َٔ َسٜط إزاضت٘ ٚ إسايت٘ يؿ٦ٕٛ المٛظؿين ٚ (1)ايػٝاب ضقِ

أٜاّ في ايػٓ٘ المٝلاز١ٜ ٚعٓس اغتٓؿاشٖا  11إداظات٘ الاضططاض١ٜ أٚ إداظات٘ الاعتٝاز١ٜ ع٢ً ألا تػتػطم 

يًطصٝس الاعتٝازٟ يخصِ َٔ ضاتب٘ َكابٌ ضاتب ايّٝٛ ٚاسس عٔ نٌ ّٜٛ  المحسز  أٚ بًٛؽ ايػكـ 

   غٝاب َع عسّ استػاب٘ في أٜاّ ايػٝاب.

  
  

  -بدون عذر: الغٌاب - ب

ٖٚٛ عسّ ابسطٛض يًذُع١ٝ يّٝٛ ناٌَ أٚ نجط بسٕٚ إؾعاض ابزُع١ٝ ٜٚكّٛ ض٥ٝػ٘ المباؾط بتعب١٦ 

   نمٛشز ايػٝاب ٚاعتُازٙ

في  َٔ َسٜط إزاضت٘ ٚإسايت٘ يؿ٦ٕٛ المٛظؿين ٚيخصِ َكابٌ ضاتب ّٜٛ ؾكط عٔ نٌ ّٜٛ غٝاب بما

شيو ايبسلات ، َاعسا في ساي١ إثبات المٛظـ عٓس سطٛضٙ لاسكاً يعسّ تمهٓ٘ َٔ الاعتصاض ٚسصٍٛ 

   َا ٜػتسعٞ ٖصا ايػٝاب ٚلاقتٓاع ب٘.

  -الحادي عشر التؤخٌر:

ٜتِ بدُٝع الأٚقات ايتي ٜتأخط ؾٝٗا المٛظـ عٔ ايعٌُ َٜٛٝاً في ْٗا١ٜ نٌ ؾٗط بٓا٤ََ ع٢ً بطاق١ 

غاع١ َتؿطق١ في ايؿٗط  (2 )َٔ ضاتب٘ إشا ظازت عسز غاعات ايتأخيرٚبرصِ ايسٚاّ ابشاص١ ب٘ 

   ايٛاسس. 

  -الثانً عشر مباشرة العمل:

   ٜتِ تعب١٦ نمٛشز َباؾط٠ ايعٌُ في ابسالات ايتاي١ٝ: 

 عٓس اغتلاّ المٛظـ ابزسٜس ايعٌُ.  -1

َٜٛاً َٔ  (15)ض َؿطٚع خلاٍيحل يًذُع١ٝ إيػا٤ عكس المٛظـ ايصٟ لا ٜباؾط َٗاّ عًُ٘ زٕٚ عص -2

تاضٜذ ايعكس بين ايططؾين إشا نإ َتعاقساً َع٘ َٔ زاخٌ المًُه١ ٚ إشا لم ٜطع ْؿػ٘ بذت تصطف 

   ابزُع١ٝ ؾٛض ٚصٛي٘ يًًُُه١ إشا نإ َتعاقسا َع٘ َٔ ابشاضز.



 

 -الثالث عشر العمل الإضافً:
  -الانتداب:

عٔ نٌ  ضٜاٍ 311لمٓطك١ ٜصطف ي٘ َبًؼ ٚقسض٠ عٓس اْتساب المٛظـ أٚ المهًـ بم١ُٗ عٌُ خاضز ا

تٛؾير شيو َٔ ابز١ٗ المطغٌ إيٝٗا أٚ ابزُع١ٝ ٜٚصطف ي٘ تصنط٠ غؿط ع٢ً ايسضد١ ّٜٛ في ساي١ عسّ  

أٚ َبًؼ ايتصنط٠ إشا نإ غؿطٙ ع٢ً غٝاضت٘ ايؿدص١ٝ بؿطط إسطاض نمٛشز إْٗا٤ )ايػٝاس١ٝ 

َ١ُٗ) .   
 

   

  -فً:الرابع عشر تموٌم الأداء الوظٌ

ٜتِ ضؾع تكِٜٛ الأزا٤ ايٛظٝؿٞ يًُٛظؿين َٔ َسٜط ابزُع١ٝ في ْٗا١ٜ نٌ عاّ ٖذطٟ ٚبٓا٤َ ع٢ً شيو 

 ٜتِ بذسٜس َس٣  

صلاسٝت٘ يلاغتُطاض في ايعٌُ ٚظٜازت٘ ايػ١ٜٛٓ ٜٚتِ اطلاع المٛظـ ع٢ً تكِٜٛ أزا٥٘ ايٛظٝؿٞ 

   َٚٓاقؿت٘ في ْكاط ايك٠ٛ ٚايطعـ.

  -:الخامس عشر الزٌادة السنوٌة

   ٜتِ إعطا٤ نٌ َٛظـ أَط٢ غٓ٘ في ابشس١َ ظٜاز٠ غ١ٜٛٓ ع٢ً ضاتب٘ الأغاغٞ.

  -السادس عشر المكافآت:

ْعاّ ابسٛاؾع ٚالمهاؾآت ٜٗسف إلى ضؾع ايهؿا٠٤ ايٛظٝؿ١ٝ يًُٛظـ ٚتؿذٝع٘ ع٢ً الإبساع  (1

   -ٚايتُٝع ٜٚتِ شيو َٔ خلاٍ الآتٞ: 

   دٛا٥ع تؿذٝع١ٝ َٔ بٓس ايٓجطٜات.ٜتِ إعطا٤ المٛظـ المتُٝع ؾٗازات تكسٜط١ٜ ٚ (2

تتشٌُ ابزُع١ٝ تهايٝـ إصساض ٚبدسٜس الإقاَات ابشاص١ بمٛظؿٝٗا المهؿٛيين ع٢ً ابزُع١ٝ  (3

   ؾكط.

  -السابع عشر الجزاءات:

ايتشكٝل َع المٛظـ إشا صسض َٓ٘ َا ٜٛدب شيو ٜٚػذٌ ايتشكٝل في بضطط نتابٞ ٜٚتِ ايتشكل  (1

   -َع٘ سػب ابشطٛات: 

   يتٛدٝ٘ َٔ َسٜط ابزُع١ٝ يًتشكٝل َع المٛظـ.ٜتِ ا (2



 

ٜكّٛ َسٜط ابزُع١ٝ بايتشكٝل َع المٛظـ ٚإٕ يعّ الأَط ٜؿهٌ بزٓ٘ ؾً٘ ابسل في شيو ٚقت  (3

 ايتشكٝل. 

تكّٛ بز١ٓ ايتشكٝل ضؾع ْتا٥ر ايتشكٝل ٚتٛصٝات ايًذ١ٓ إلى َسٜط ابزُع١ٝ لاعتُازٖا أٚ عٔ ططٜل  (4

   المسٜط َباؾط٠.

   ايعكٛب١ ع٢ً المٛظـ بعس اعتُازٖا َٔ َسٜط ابزُع١ٝ. ٜتِ تطبٝل (5

 بٓا٤ًً ع٢ً ْتٝذ١ ايتشكٝل تٛقع ابزعا٤ات ايتاي١ٝ: (6

  -الإنذارات: -

َصنط٠ نتاب١ٝ تٛد٘ يًُٛظـ في ساي١ تكصيرٙ في عًُ٘ أٚ قٝاَ٘ بعٌُ غير لا٥ل أٚ بطايـ يبٓٛز 

   ايعكس.

  -الخصم: -

َع٘ ع٢ً إٔ ٜهٕٛ ٜػتٛدب شيو بعس عٌُ ايتشكٝل  ٖٚٛ ابشصِ َٔ ضاتب المٛظـ إشا بسض َٓ٘ َا

ٜٚتِ بصاظا٠ المٛظـ إشا   أٜاّ في المط٠ ايٛاسس٠. (5 )َع خط٦٘ ٚلا ٜعٜس ابشصِ عٔ ابشصِ َتٓاغبا

 .(3 )بسض َٓ٘ أٟ بطايؿات تتعًل بايػًٛى أٚ تٓعِٝ ايعٌُ سػب ابزسٍٚ ضقِ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   



 

  (3 )جدول رلم

 
   الجزاء 

 
  

   نوع المخالفة 

 م

ي مرة  ثالث مرة 
   أول مرة    ثان 

 الخروج على آداب الشرعة الإسلامٌة أو مشاركته فً  طً لٌد الموظف مباشرة  -----  ----- 
 أماكن مشبوهة ممنوعة نظاماً أو تسئ لسمعة الجمعٌة 

 1 

استغلال الوظٌفة أو اسم الجمعٌة لتحمٌك أغراض  طً لٌد الموظف مباشرة  -----  ----- 
 ٌة شخص

 2 

 3  جمع إعانات أو تبرعات أو نمود للجمعٌة بدون الإذن  طً لٌد الموظف مباشرة  -----  ----- 

 إنذار نهائً مع خصم  ----- 
 أٌام  (5)

إنذار مع خصم 
 أٌام  (3)

 4  المٌام بؤعمال خاصة ولت الدوام الرسمً بدون إذن 

 5  جر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات فً مكان العمل التشا أٌام  (5) إنذار نهائً مع خصم -----  ----- 

 (3)إنذار مع خصم  ----- 
 أٌام

 6  إثارة المشاكل وتحرٌض الغٌر على ذلن  إنذار مع خصم ٌوم 

 (3)إنذار مع خصم  ----- 
 أٌام

التلفظ بؤلفاظ نابٌة أو إساءة الأدب مع رإسائه أو زملائه  إنذار مع خصم ٌوم 
 فً الجمعٌة 

 7 

 (3)إنذار مع خصم  ----- 
 أٌام

 8  التمصٌر فً أداء العمل أو عدم تنفٌذ التعلٌمات  إنذار مع خصم ٌوم 

 (3)إنذار مع خصم  ----- 
فً حالة  (أٌام

  (تفرٌطه

التسبب فً تلف أو ضٌاع الملفات أو المستندات أو  إنذار مع خصم ٌوم 
 أجهزة أو معدات تخص الجمعٌة 

 9 

إساءة استخدام الأجهزة و معدات الجمعٌة أو استعمالها  إنذار مع خصم ٌوم  مع خصم ٌومٌن إنذار  ----- 
 لأغراض خاصة دون الإذن 

 10 

) ساعة فً 15تكرار التؤخٌر عن الدوام بحٌث ٌتجاوز ( إنذار مع خصم ٌوم  إنذار مع خصم ٌومٌن  ----- 
 الشهر الواحد 

 11 

 12  تكرار الخروج أثناء الدوام الرسمً دون استئذان  مع خصم ٌوم  إنذار إنذار مع خصم ٌومٌن  ----- 

عدم الالتزام بالتولٌع فً الحضور و الانصراف أثناء  إنذار مع خصم ٌوم  إنذار مع خصم ٌومٌن  ----- 
 الدوام الرسمً 

 13 

 14  ساب الجمعٌة فً المواعٌد عدم تسلٌم النمود المحصلة لح إنذار كتابً  إنذار مع خصم ٌوم  إنذار مع خصم ٌومٌن 

  المحددة    

التدخل دون وجه حك فً أي عمل لٌس من اختصاصه أو   إنذار كتابً  إنذار مع خصم ٌوم  إنذار مع خصم ٌومٌن 
 لم ٌعهد إلٌه من الإدارة 

 15 

ت الدوام الرسمً التواجد فً مكان العمل فً غٌر أولا إنذار كتابً  إنذار مع خصم ٌوم  إنذار مع خصم ٌومٌن 
 دون تكلٌف رسمً أو دون مبرر 

 16 

 17  النوم أثناء ولت الدوام  إنذار كتابً  إنذار مع خصم ٌوم  إنذار مع خصم ٌومٌن 
  

  -ملاحظة:

   ٜكسض سػب الأدط ايَٝٛٞ يًُٛظـ. (3 )ابشصِ ايٛاضز في ابزسٍٚ ضقِ -1

تكّٛ إزاض٠ ابزُع١ٝ بتكسٜط ايعكٛب١ في ساي١ قٝاّ المٛظـ بمدايؿ١ لم ٜٓص عًٝٗا ايٓعاّ  -2

   المٓاغب١ يتًو المدايؿ١. 



 

  -الفصل من العمل: -د

ٜتِ ؾصٌ المٛظـ ٚشيو سػب ايُٓٛشز قطاض ؾصٌ في ابسالات الآت١ٝ: 

  (4 ) جدول رلم -

  

 الجزاء 

  

 المخالفة   
  

 م

  

 فصل بدون مكافؤة. 

  

إذا تكرر من الموظف فعل ٌستوجب الإنذار 
  (3جدول رلم  )و استنفذ الإنذارات فً النهائً أ

  

  

1 

  

 فصل بدون مكافؤة. 

  

ٌوم متفرلة فً  15أٌام متتالٌة أو  10غٌاب 
 السنة الهجرٌة الواحدة. 

  

  

2 

  

 فصل مع المكافؤة. 

  

) إنذارات فً السنة 5إذا صدر بحك الموظف (
 الوظٌفٌة الواحدة. 

  

  

3 

                                  

  

  

  -مع الأخذ فً الاعتبار ما ٌلً:

لا تٛقع ابزُع١ٝ أٜا َٔ ابزعا٤ات المٓصٛص عًٝٗا في ٖصا ايٓعاّ إلا بعس إبلاؽ المٛظـ نتاب١  -

   بالمدايؿات

   المٓػٛب١ إيٝ٘ ٚسماع أقٛاي٘ ٚبذكٝل زؾاع٘ ٚشيو بمٛدب بضطط ٜٛزع بمًؿ٘ ابشاص.

ّ ايعٌُ لا يجٛظ يًذُع١ٝ تٛقٝع أٟ دعا٤ ع٢ً المٛظـ َٔ ْعا (81)َع عسّ الإخلاٍ بحهِ الماز٠ -

   لأَط

اضتهب٘ خاضز َهإ ايعٌُ إلا إشا نإ ي٘ علاق١ َباؾط٠ بطبٝع١ عًُ٘ أٚ بابزُع١ٝ أٚ بمسٜطٙ 

 المػ٦ٍٛ. 

ََاَ ع٢ً انتؿاف المدايؿ١ زٕٚ إٔ تكّٛ  - تػكط المػا٤ي١ ايتأزٜب١ٝ يًُٛظـ بعس َطٞ ثلاثين ٜٛ

   َٔ إدطا٤ات ايتشكٝل بؿأْٗا.ابزُع١ٝ بابراش أٟ 



 

لا يجٛظ يًذُع١ٝ تٛقٝع ابزعا٤ات ايٛاضز٠ بٗصا ايٓعاّ إشا َط٢ ع٢ً تاضٜذ ثبٛت المدايؿ١ أنجط  -

 َٔ ثلاثين َٜٛاَ. 

تًتعّ ابزُع١ٝ بإبلاؽ المٛظـ نتاب١ بما ٚقع عًٝ٘ َٔ دعا٤ات ْٚٛعٗا َٚكساضٖا ٚابزعا٤ ايصٟ  -

 ٜتعطض ي٘ في  

ؿ١ ٚإشا اَتٓع المٛظـ عٔ اغتلاّ الإخطاض أٚ ضؾض ايتٛقٝع بايعًِ ٜطغٌ إيٝ٘ ساي١ تهطاض المداي

   المػذٌ في ًَـ خسَت٘.  بايبرٜس الايهترْٚٞ

يخصص يهٌ َٛظـ صشٝؿ١ دعا٤ات ٜسٕٚ ؾٝٗا ْٛع المدايؿ١ ايتي اضتهبٗا ٚتاضٜذ ٚقٛعٗا  -

   ٚابزعا٤ المٛقع عًٝ٘

   1ٚبذؿغ ٖصٙ ايصشٝؿ١ في ًَـ خس١َ المٛظـ
 

  لثامن عشر  شروط استمدام أسرة موظف:ا

  -يتاي١ٝ: اٜتِ ايػُاح باغتكساّ أغط٠ المٛظـ غير ايػعٛزٟ بايؿطٚط 

   إٔ لا  تكٌ َس٠ ابشس١َ في ابزُع١ٝ عٔ غت١ أؾٗط. - 1 

   َٛاؾك١ إزاض٠ ابزُع١ٝ. -

   َٛاؾك١ ابزٗات شات ايعلاق١. -

 التاسع عشر/ انتهاء الخدمة: -

 ـ في ابسالات الآت١ٝ:تٓتٗٞ خس١َ المٛظ - 1

   .                                                                                المحسز  اْتٗا٤ َس٠ ايعكس  )أ)

   اغتكاي١ المٛظـ ايٓعا١َٝ. (ب)

   تطى المٛظـ ايعٌُ.  (ت)

ًَاً َتص١ً أٚ َس٠ تعٜس61اْكطاع المٛظـ عٔ عًُ٘ لمس٠ تعٜس عٔ ( (خ) َٜٛاً  (91)بصُٛعتٗا عٔ  ) ٜٛ

َتكطع١ خلاٍ ايػ١ٓ ايٛاسس٠ َا لم ٜكسّ عصضاً ؾطعٝاً ٜكبٌ أٚ ٜكسّ إداظ٠ َطض١ٝ َعتُسٙ َٔ اله١٦ٝ 

 ايطب١ٝ.  

   عذع المٛظـ عذعاً نًٝاً عٔ أزا٤ ايعٌُ المتؿل ع١ًٝ ٜٚجبت شيو بتكطٜط طبي َعتُس.  (ز)

   غ١ٓ.  (61 )بًٛؽ المٛظـ أٚ المٛظؿ١ غٔ (ر)



 

   ٚؾا٠ المٛظـ.  (ظ)

في الأسٛاٍ ايتي تتطًب ؾٝٗا أسهاّ ْعاّ ايعٌُ يؿػذ أٚ اْتٗا٤ عكس ايعٌُ ضطٚض٠ تٛدٝ٘  - 2

  -إخطاض إلى ايططف الآخط ٜطاعٞ َا ًٜٞ:  

 إٔ ٜهٕٛ الإخطاض خطٝاً.   -أ  

 .  إٔ ٜتِ تػًِٝ الإخطاض في َكط ايعٌُ ٜٚٛقع ايططف المطغٌ إيٝ٘ الإخطاض َع تٛضٝح الاغتلاّ -

إشا اَتٓع ايططف المٛد٘ إيٝ٘ الإخطاض عٔ الاغتلاّ اٚ ضؾض ايتٛقٝع ٜطغٌ إي١ٝ الإخطاض بخطاب  -

 ع٢ً عٓٛإ ايبرٜس الإيهترْٚٞ المسٕٚ في ًَؿ٘ ، أٚ عٌُ بضطط بصيو عٔ ططٜل َسٜط إزاضت٘.  

بمًـ خسَت٘  تعاز يًُٛظـ ساٍ إْٗا٤ أٚ اْتٗا٤ خسَت٘ ٚبٓا٤ًً ع٢ً طًب١ ٚثا٥ك٘ ابشاص١ المٛزع١ -

   نُا تعطٞ ابزُع١ٝ يًُٛظـ ؾٗاز٠ ابشس١َ ٚشيو بسٕٚ أٟ َكابٌ. 

ؾٗطاً عٌُ لا ٜسخٌ في استػابٗا الإداظات الاغتجٓا١ٝ٥ ؾٗط  (12 )ٜصطف يًُٛظـ ايصٟ أَط٢ -

   ناٌَ  إداظ٠ َسؾٛع١ ايطاتب ٚلا يحطّ َٔ الإداظ٠ ايػ١ٜٛٓ بطاتب إشا لم ٜتُتع بٗا بٓؿؼ ايعاّ. 

  

  :ملاحظة

في ساي١ ٚؾا٠ المٛظـ ٜصطف أدط ايؿٗط ايصٟ تٛؾ٢ ؾٝ٘ ناَلًا يٛضثت٘ نُا تتشٌُ ابزُع١ٝ ناٌَ 

إٕ نإ َهؿٛلًا َا لم تكِ بٗصا ايسٚض ايتأَٝٓات  )ْؿكات ْكٌ دجُاْ٘ ْٚكٌ أؾطاز أغطت٘ إلى بًس٠ 

   . (الادتُاع١ٝ

  

  العشرون : إخلاء الطرف: 

ي بحوزته والتأكد من تصفية يمنح الموظف ورقة إخلاء طرف بعد تس
ليمة لجميع العهد الت 

   جميع حساباته المالية. 

  واحد وعشرون: الاستمالة: 

عٓس ضغب١ المٛظـ في الاغتكاي١ َٔ ايعٌُ قبٌ اْتٗا٤ عكسٙ يجب إ ٜكسّ اغتكايت٘ نتابٝاً قبٌ 

   ؾٗطٜٔ َٔ تٛقؿ٘ عٔ ايعٌُ ع٢ً الأقٌ.

 

 

 
  



 

  اتاثنان وعشرون : الواجبات والمحظور 

  -تلتزم الجمعٌة بما ٌلً:  •

َعا١ًَ َٛظؿٝٗا بؿهٌ لا٥ل ٜبرظ اٖتُاَٗا بأسٛالهِ َٚصابسِٗ ٚالاَتٓاع عٔ نٌ قٍٛ أٚ  .1

 ؾعٌ يمؼ نطاَتِٗ.  

إٔ ٜعط٢ المٛظؿٕٛ ايٛقت ايلاظّ لمُاضغ١ سكٛقِٗ المٓصٛص عًٝٗا في ٖصا ايٓعاّ زٕٚ  .2

 المػاؽ بالأدط.  

لمهإ ايًصٜٔ يحسزٖا ايعكس َع َطاعا٠ َا تكطٞ ب٘ إٔ ٜسؾع يًُٛظـ أدطت٘ في ايعَإ ٚا .3

 الأْع١ُ ابشاص١ بصيو.  

إشا سطط المٛظـ لمعاٚي١ ع١ًُ في ايؿتر٠ اي١َٝٛٝ ايتي ًٜعَ٘ بٗا عكس ايعٌُ أٚ أعًٔ اْ٘  .4

َػتعس لمعاٚي١ عًُ٘ في ايؿتر٠ ٚلم يمٓع٘ َٔ ايعٌُ إلا غبب ضادع يًذُع١ٝ ْؿػٗا نإ ي٘ 

  لا ٜؤزٟ ؾٝٗا ايعٌُ.  ابسل في أدط المس٠ ايتي

ع٢ً ابزُع١ٝ أٚ المػؤٍٚ عٓ٘ أٚ أٟ ؾدص ي٘ غًط١ ع٢ً المٛظؿين تؿسٜس المطاقب١ بعسّ  .5

ًَاً إلى أَانٔ ايعٌُ ، ؾُٔ ٚدست يس١ٜ تطبل بحك١  زخٍٛ أٟ َاز٠ بضعٛض٠ ؾطعاً أٚ ْعا

دسٍٚ بالإضاؾ١ إلى ايعكٛبات ايؿطع١ٝ ٚ ابزعا٤ات الازاض١ٜ ايطازع١ المٓصٛص عًٝٗا في 

 المدايؿات ٚ ابزعا٤ات.  

  -ٌلتزم الموظف بالآتً:  •

  

ايتكٝس بايتعًُٝات ٚالأٚاَط المتعًك١ بايعٌُ َا لم ٜهٔ ؾٝٗا َا يخايـ ْصٛص عكس ايعٌُ أٚ  .6

 ايٓعاّ ايعاّ أٚ الآزاب ايعا١َ أٚ َا ٜعطض يًدطط.  

 ؾع١ ع٢ً َٛاعٝس ايعٌُ ٚالايتعاّ بالمعٗط ٚايًباؽ ايطسمٞ . المحا .7

 ظ عًُ٘ ع٢ً ايٛد٘ المطًٛب بذت إؾطاف ايط٥ٝؼ ٚ ٚؾل تٛدٝٗات٘.  إبظا .8

 ؾع١ عًٝٗا ٚعب٢ ممتًهات ابزُع١ٝ.  المحايعٓا١ٜ بالآلات ٚالأزٚات المٛضٛع١ بذت تصطؾ٘ ٚا .9

الايتعاّ بحػٔ ايػير٠ ٚايػًٛى ٚايعٌُ ع٢ً غٝاز٠ ضٚح ايتعإٚ بٝٓ٘ ٚبين ظَلا٥٘ ٚطاع١  .10

 ابزُع١ٝ في ْطام اختصاص٘ ٚسسٚز ايٓعاّ.  ضؤغا٥٘ ٚابسطص ع٢ً إضضا٤ َطادعٞ 



 

تكسِٜ نٌ ايعٕٛ ٚالمػاعس في ابسلالات ايطاض١٥ أٚ الأخطاض ايتي تٗسز غلا١َ َهإ ايعٌُ  .11

 أٚ ايعاًَين ؾٝ٘.  

 ؾغ ع٢ً الأغطاض ايؿ١ٝٓ ابزُع١ٝ أٚ أ١ٜ أغطاض تصٌ إلى ع١ًُ بػبب أعُاٍ ٚظٝؿت٘.  المحا .12

ًُ٘ غٛا٤ نإ شيو بأدط أٚ بسٕٚ أدط يس٣ أٟ عسّ مماضغ١ أٟ عٌُ أخط خاضز ْطام ع .13

 د١ٗ أخط٣ في أٚقات ايعٌُ ايطسم١ٝ.  

الاَتٓاع عٔ اغتػلاٍ عًُ٘ بابزُع١ٝ بػطض بذكٝل ضبح أٚ َٓؿع١ ؾدص١ٝ ي٘ أٚ يػيرٙ ع٢ً  .14

 سػاب َصًش١ ابزُع١ٝ.  

ع٢ً  إخطاض ابزُع١ٝ بهٌ تػٝير ٜططأ ع٢ً سايت٘ الادتُاع١ٝ أٚ بضٌ إقاَت٘ خلاٍ أغبٛع .11 .15

 الأنجط َٔ تاضٜذ سسٚخ ايتػٝير.  

ايتكٝس بالأسهاّ ايؿطع١ٝ الإغلا١َٝ ٚايتعًُٝات ٚالأْع١ُ ٚايعازات ٚايتكايٝس المطاعا٠ في  .16

 ايبلاز.  

 عسّ اغتكباٍ ظا٥طٜٔ في أَانٔ ايعٌُ َٔ غير َٛظؿٞ ابزُع١ٝ ٚعُلا٥٘ َٚطادعٝ٘.   .17

  
  الثالث والعشرون : التظلم: 

المٛظـ في الايتذا٤ إلى ابزٗات الإزاض١ٜ ٚايكطا١ٝ٥ المدتص١ يحل ي٘ إٔ َع عسّ الإخلاٍ بحل  .18

ٜتعًِ إلى الإزاض٠ ايتابع لها َٔ أٟ تصطف أٚ إدطا٤ ٜتدص في سك٘ ٜٚكسّ ايتعًِ إلى إزاض٠ 

ابزُع١ٝ خلاٍ ثلاث١ أٜاّ َٔ تاضٜذ ايعًِ بايتصطف أٚ الإدطا٤ المتعًِ َٓ٘ ٚلا ٜطاض المٛظـ 

 َٔ تكسِٜ تعًُ٘.  

 بر المٛظـ بٓتٝذ١ ايبت في تعًُ٘ في َٝعاز لا ٜتذاٚظ أغبٛع َٔ تاضٜذ اغتلاّ ايتعًِ  يخ .19

  -أحكام ختامٌة: 

يحل لمجًؼ الإزاض٠ سصف أٚ إضاؾ١ تعسٌٜ َا تطاٙ في ٖصا ايٓعاّ َت٢ َا زعت المصًش١ إلى  .20

 شيو بما لا ٜتعاضض َع ْعاّ ايعٌُ بالمًُه١ ايعطب١ٝ ايػعٛز١ٜ.  

يٓعاّ بٛضع٘ في َهإ ظاٖط َٔ أَانٔ ايعٌُ ، ٜٚٛقع جمٝع المٛظؿين ٜتِ إعلإ ٖصا ا .21

 عًٝ٘ عٓس تعِٝٝٓٗ يًعٌُ ب٘ َطاعا٠ َا ٚضز ؾٝ٘ َٔ أسهاّ .  

   هذا والله موفق 



 

 المرجع 

 ٚؾل بضطط الادتُاع المطؾل  ٚقس أقط بصًؼ الإزاض٠ في جمع١ٝ ايبر ابشير١ٜ  بايبعاٜح ٖصٙ ايػٝاغ١

 ٚبطنات٘ٚع٢ً شيو دط٣ ايتٛقٝع  ٚ ايػلاّ عًٝهِ ٚضحم١ الله 






