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 62من  2الصفحة  جمعية همم شبابية 

 

 المقدمة 

انطلاقاً من حرص إدارة الجمعية على تجويد العمل في جميع إدارات الجمعية، ورفع مستتتتتتتتت وا ا دام دا ل الجمعية  
لكي ت قدم في مصتتتالج الجمعيات الكاا اةلية أن تحو  وظ نااماً دا لياً ت  وه وم ومن  لالم إظ ناام مي تتتستتتي   

ونام  هتتتتتتتتتتتتتتت  25/3/1439وتاريخ    22/39لإدارة في جلست م رق:  يع مد على ا ج هادات الفردية، فقد صتدر قرار لل  ا
اللوائح الإداريتتة والتتاليتتة والمليتتة النامتتة للعمتتل التتاا والإدارظ، وونتتامً عليتتم ه العمتتل على إعتتداد هتت   اللائ تتة ال نايميتتة  

 مل ، وتعمل على تطوير .الدا لية التي ييمل تحو تضع نااماً محكماً لجميع ا عماه والعلاقات الدا لية وتنا:  ير الع

ه   اللائ ة إحدا تلك اللوائح، وقد اتخ ت الإدارة ا تراتيجية عند وضعها له   ا دلة واللوائح وهي تحو تكوو 
، واضتتتتتتتت ة ولا ل  ،  تتتتتتتتهلة ال نفي ، عيم ي مكن جميع العاملا دا ل الجمعية، وال ين ي طلعوو ق ل  (1)موافقة للأنامة 

تحظ شتيم لإضتافة تحعماله: اييرية ليناو حستنام: من  لاه تحدام واج ام: الوييفية على تححستن وجم وويتكل يستاعد على  
م وبال اا تستتتتتتتير الإجرامات دا ل الجمعية وطر   ا  صتتتتتتتار الوق، والجهد، ويلك مو ي فه: ملو منه: واج اتم ومستتتتتتتيوليات

واضتتتتتتتتتتتت ة وم ستتتتتتتتتتتتطة، حا تكن للمستتتتتتتتتتتتيولا في الإدارة ال نفي ية تحو يعطوا النيد من وق ه: وجهده: لل  طي  وال طوير  
 وال اوعة وال وجيم للرقي بمس وا الجمعية وتطوير تحدائها و دماما.

 والله وا ال وفيق. 

  

 

 الناام ا  اس، ناام وزارة العمل. ( 1)
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 62من  3الصفحة  جمعية همم شبابية 

 

 الفهرس

 الصفحة  المحتويات 
 1 القدمة 

 5 ن  ة تعريفية عن الجمعية 
 ال اب ا وه  هدلج الدليل وال عريفات العامة 

   تحو ً  الهدلج من الدليل 
   ثانياً  ال عريفات العامة 

6 
6 
6 

 ال اب الثاني  الحقو  والواج ات
   تحو ً  واج ات الجمعية وحقو  الويف 
   ثانياً  واج ات الويف 
   ثالثاً  ا عماه اةاورة على الويف 

8 
8 
9 
9 

 ال اب الثالم  علاقات قواعد العمل 
  تحو ً  مواعيد العمل وضواوطم 
  ثانياً  قواعد الحضور وا نصرالج 
   ثالثاً  ا جور 
   راوعاً  العمل الإضافي 
   امساً  ال كليف الوييفي وال عامل مع لوحة الإعلانات  
   اد اً  ا ن داب ورحلات العمل  
   اوعاً  النايا العينية وال د ت النقدية  
   ثامناً  ان هام ايدمة وإنهاؤها وضواوطها 

11 
11 
12 
13 
13 
15 
16 
17 
18 
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 62من  4الصفحة  جمعية همم شبابية 

 

  تا عاً  مكافأة نهاية ايدمة وضواوطها 
   عاشراً  الكافآت 
  الحادظ عير  لجنة ال أدين وال ال: وضواوطم 

19 
25 
30 

 ال اب الراوع  الإجازات 
  تحو ً  الإجازة السنوية وضواوطها 
  ثانياً  إجازة ا عياد والنا  ات 
   ثالثاً  الإجازة اياصة 
   راوعاً  الإجازة ا ضطرارية 
   امساً  الإجازة الرضية وإجازة الحج  
  اد اً  إجازة ا م  او الدرا ية  
  اوعاً  الإيقالج من ق ل السلطات الحكومية  
   ثامناً  العودة من الإجازة 
   تا عاً  تححكام عامة 

35 
35 
36 
36 
37 
37 
38 
39 
39 
40 

 ال اب ايام   الوقاية والرعاية 
   تحو ً  الوقاية والسلامة 
   ثانياً  الرعاية والعلاج الطب 
   ثالثاً  الرعاية وايدمات ا ج ماعية 
   راوعاً  وفاة الويف وهو على رتحس العمل 
  امساً  تححكام  اصة و يغيل النسام  

42 
42 
43 
43 
44 
44 
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 ال اب السادس  تناي: ط يعة العمل 
   تحو ً  ملف الويف 
  ثانياً  حفظ الوثائق الرسمية 
   ثالثاً  ا   علام عن مويف  اوق 
   راوعاً  ال وييف 
   امساً  عقد العمل  
  اد اً  العلاوات  
  اوعاً  الترقيات  
  ثامناً  ال درين وال أهيل 
  تا عاً  تقيي: ا دام 
   عاشراً  تححكام عامة 

46 
46 
47 
48 
49 
51 
54 
55 
55 
56 
58 

 60 ال اب الساوع   ل: الرواتن 
 الثامن  مل ق الجناماتال اب  

   تحو ً  مخالفات ت علق بمواعيد العمل 
   ثانياً  مخالفات ت علق و ناي: العمل 
   ثالثاً  مخالفات ت علق وسلوك الويف 

62 
62 
65 
67 

 69 ال اب ال ا ع  تححكام   امية.
 71 الراجع
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 62من  6الصفحة  جمعية همم شبابية 

 

 نبذة تعريفية عن الجمعية 

وه (    96149هتتتت بموجن القرار الوزارظ يظ الرق: )   1440/ 5/  22جمعية ش اوية م  صصة تأ س، و اريخ 
( و مقرها محافاة الدلم وييتتتتمل نطا     1116تستتتتجيلها في  تتتتجل الإدارة العامة للجمعيات والي تتتتستتتتات ا هلية ورق: ) 

عسن إحصائية الهيئة العامة  - عاما 25 -  15شابا وف اة من الفئة العمرية   17677عملها محافاتي ايرج والدلم وتخدم  
، وي كوو لل  إدارما من خمستتة تحعضتتام من اله ما بالعمل اليتت ان في النطقة ،  ،  -هتتتتتتتتتتتتتتتتت   1430للإحصتتام عام 

 إشرالج وزارة العمل وال نمية ا ج ماعية ) مرمن ال نمية ا ج ماعية بم افاة الدلم ( .

 القر الرئيسي  محافاة الدلم حي  السلام ، شارع  ا مير  لماو ون محمد .

 https://hemm.org.saالوقع الإلكتروني   
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 62من  7الصفحة  جمعية همم شبابية 

 

 الباب الأول: هدف الدليل والتعريفات العامة 
 أولاً: الهدف من الدليل:

متتتدلج هتتت   اللائ تتتة إظ تناي: العمتتتل بالجمعيتتتة وتناي: العلاقتتتات وا الجمعيتتتة ووا العتتتاملا  تتتا بمتتتا  قق   (:1مااا ة  
مصتتتتتتل ة مافية للأطرالج ليكوو الكل على وينة من تحمر  عارفاً م فهماً  ل ناماتم وواج اتم حيم يصتتتتتتدر لل  الإدارة قراراً  

جميع العاملا بالجمعية ما عدا ا شتتتتتتتتتتتتت اص ال ين ي عاقدوو مع  باع مادها وتنفي ها وتستتتتتتتتتتتتترظ تححكام ه   اللائ ة على
 الجمعية وصف ه: مس يارين تحو  اام تحو  عماه عارضة لدة محدودة تحو لغرض محدد تحو لدوام جنئي.

 ثانياً: التعريفات العامة:
الوضتتتتتتتتتتتتت ة تحمام مل منها على الن و  د بالع ارات وا لفاظ ال الية تحينما وردت في ه   اللائ ة العاني  صتتتتتتتتتتتتتيق (:2ما ة   

 ال اا 
 )تح( الجمعية  ) جمعية هم: ش اوية بم افاة الدلم (.

 )ب( لل  الإدارة  لل  إدارة الجمعية.
 )ج( الوزارة  وزارة العمل وال نمية ا ج ماعية.

 )د( اللائ ة  اللائ ة ال نايمية الدا لية اياصة بالجمعية.
 )و( الويف  هو مل ش ص يعمل لصل ة الجمعية و ، إدارما تحو إشرافها مقاول تحجر ولو ماو وعيداً عن ناارما.

)و( ا جر  هو ا جر الفعلي وال ظ ييتتتتتتتمل ا جر ا  تتتتتتتاس مضتتتتتتتافاً إليم  تتتتتتتائر النيادات الستتتتتتت  قة ا  را التي ت قرر 
للعامل مقاول جهد و لم في العمل تحو مخاطر ي عرض لها في تحدام عملم تحو التي ت قرر للعامل لقام العمل بموجن عقد العمل 

 لثانية من ناام العمل.تحو  ئ ة تناي: العمل ووفقاً لحك: الادة ا
 هت.5/6/1436وتاريخ    46)ظ( الناام  يقصد وم ناام العمل الصادر بالر وم اللكي رق: م/

 ال قويم العموه وم في الجمعية هو  ال قويم اليلادظ في ال عاملات الالية. (:3ما ة  
 والهجرظ في ال عاملات الإدارية ونامً على ال عديلات الحكومية.

تع ا ه   اللائ ة م ممة لعقد العمل فيما   ي عارض مع ا حكام واليتتتتتتتتتتروم ا فضتتتتتتتتتتل للمويف الواردة في  (:4ما ة  
 العقد.
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هتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت و ئ  م ال نفي ية  5/6/1436وتاريخ   46تط ق تححكام ناام العمل الصتتتتتتتتتادر بالر تتتتتتتتتوم اللكي رق: م/ (:5ما ة  
والقرارات الوزارية الصادرة تنفي اً لم في ما لم يرد ويأنم نص في ه   اللائ ة، وناام ال أمينات ا ج ماعية الصادر بالر وم 

( 61عيات والي تستات اييرية الصتادرة وقرار لل  الوزرام رق: )هتتتتتتتتتتتتتتت، و ئ ة الجم3/9/1421وتاريخ    33اللكي رق: م/
( وتاريخ  760هتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت، والناتتام للجمعيتتة الصتتتتتتتتتتتتتتتتادر وقرار وزير العمتتل وال نميتتة ا ج متتاعيتتة رق: )19/2/1437وتاريخ  

 هت، فيما لم يرد     اللائ ة.30/1/1412
للجمعيتة الحق في إد تاه تعتديلات على تححكتام هت   اللائ تة ملمتا دعت، الحتاجتة و  تكوو هت   ال عتديلات    (:6ماا ة  

 ناف ة إ  وعد اع مادها من لل  الإدارة وبما   يخالف ا نامة العموه  ا في ال لد.
تطلع الجمعية الويف عند ال عاقد على تححكام ه   اللائ ة وينص على يلك في عقد العمل.   (: 7ما ة  
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 الباب الثاني: الحقوق والواجبات 
 أولاً: واجبات الجمعية وحقوق الموظف:

 تل نم الجمعية بما يلي  (:8ما ة  
معتاملتة مويفيهتا ويتتتتتتتتتتتتتتكتل  ئق ياز اه متامهتا محواله: ومصتتتتتتتتتتتتتتالحه: وا م نتاع عن متل قوه تحو فعتل ت  مرام ه: تحو    -1

 دينه:.
 تحو تعطي الويفا الوق، اللازم لمار ة حقوقه: النصوص عليها في ه   اللائ ة دوو الساس با جر.  -2
الجهات ال  صتتتتة مل مهمة ت علق بال ف ي  تحو الراق ة والإشتتتترالج على حستتتتن تط يق تححكام ناام تحو تستتتتهل لويفي    -3

العمل واللوائح والقرارات الصتتادرة بمق ضتتا ، وتحو تعطي للستتلطات ال  صتتة جميع العلومات اللازمة التي تطلن منها  قيقاً  
 له ا الغرض.

( والكاو الل ين  ددهما العقد تحو العرلج مع مراعاة ما ميلادظتحو تدفع للمويف تحجرتم في النماو )نهاية مل شتتتتتتتتتتتتتتهر    -4
 تقضي وم ا نامة اياصة و لك.

إيا حضتتتتتتتتتتتر الويف لناولة عملم في الفترة اليومية التي يلنمم  ا عقد العمل تحو تحعلن تحنم مستتتتتتتتتتت عد لناولة عملم في ه     -5
 الفترة ولم تنعم عن العمل إ    ن راجع إظ صاحن العمل ماو لم الحق في تحجر الدة التي   ييدظ فيها العمل.

على الجمعية تحو وميلها تحو تحظ شتتتتت ص لم  تتتتتلطة على العماه تيتتتتتديد الراق ة وعدم د وه تحية مادة محاورة شتتتتترعاً تحو    -6
ناتامتاً إظ تحمتامن العمتل، فمن وجتدت لتديتم تط ق عقتم )بالإضتتتتتتتتتتتتتتتافتة إظ العقوبات اليتتتتتتتتتتتتتترعيتة( الجنامات الإداريتة الرادعتة  

 النصوص عليها في جدوه ال الفات والجنامات.
 تل نم الجمعية بجميع حقو  الويف النصوص عليها في عقد العمل.  -7
 تل نم الجمعية بمنح الويفا الحقو  الس  قة له: والنصوص عليها في اللائ ة.  -8
 الجمعية مسئولة عن توفير م طل ات الص ة والسلامة للمويفا تحثنام العمل حسن معايير الص ة والسلامة الطلووة.  -9
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 62من  10الصفحة  جمعية همم شبابية 

 

 ثانياً: واجبات الموظف:
 (:9ما ة  

 مراعاة ا  لا  الإ لامية والعادات وال قاليد في تصرفاتم مع من تروطم  : علاقة عمل.  -1
 ال عاوو مع زملائم في تحدام الواج ات اللازمة لضماو  ير العمل.  -2
 اةافاة على ص ة و لامة نفسم وزملائم الويفا.  -3
عدم مناقيتتتتتتتتة تحظ معلومات  تتتتتتتترية  اصتتتتتتتتة بالجمعية مع الم رين  تتتتتتتتوامً مانوا من دا ل الجمعية تحو  ارجها، إ  في   -4

 الحا ت التي تس دعيها ط يعة إنجاز العمل.
 مراعاة تححكام ه   اللائ ة والقرارات الصادرة من الجمعية تنفي اً لها.  -5
 سمعة الجمعية وتحو ي جنن تحظ تصرلج ييثر وصورة  ل ية عليها.على الويف تحو  افظ على   -6
ال قيد بال عليمات وا وامر ال علقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف نصتتتتتتتتتتتتوص عقد العمل تحو الناام العام تحو المداب    -7

 العامة تحو ما يعرض لل طر.
 إنجاز عملم على الوجم الطلوب  ، إشرالج الرئي  ال اشر ووفق توجيهاتم.  -8
إ طتار الجمعيتة وكتل تغيير يطرتح على حتال تم ا ج متاعيتة تحو محتل إقتام تم  لاه تح تتتتتتتتتتتتتت وع على ا مثر من تاريخ حتدو    -9

 ال غيير.
 العناية بالم ت وبا دوات الوضوعة  ، تصرفم واةافاة عليها وعلى مم لكات الجمعية.  -10
ا ل نام عستن الستيرة والستلوك والعمل على  تيادة روت ال عاوو وينم ووا زملائم وطاعة رؤ تائم والحرص على إرضتام   -11

 عملام الجمعية في نطا  ا  صاصم وفي حدود الناام.
 تقديم مل عوو تحو مساعدة في الحا ت الطارئة تحو ا  طار التي مدد  لامة مكاو العمل تحو العاملا فيم.  -12
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 62من  11الصفحة  جمعية همم شبابية 

 

 ثالثاً: الأعمال المحظورة على الموظف:
 (:10ما ة  

إفيتتتتتتام ا  تتتتتترار اياصتتتتتتة بالجمعية تحياً ماو نوعها تحو تحية تح تتتتتترار تصتتتتتتل إظ علمم وستتتتتت ن تحعماه وييف م ولو وعد ترمم    -1
 ايدمة.

ممار تتتة تحظ عمل   ر  ارج نطا  عملم  تتتوام ماو يلك مجر تحو ودوو تحجر لدا تحية جهة تح را إ  بموافقة مستتت قة   -2
 من الرئي  تحو الدير ال نفي ظ.

 ا  عماه تحدوات الجمعية ومعداما في ا غراض اياصة.  -3
 ا  ق اه زائرين في تحمامن العمل من غير عماه الجمعية وعملائها.  -4
ا شتتتتتتراك في تحظ نيتتتتتام لصتتتتتل ة تحظ جمعية تحو منيتتتتتأة تح را  ارس نيتتتتتاطاً مماثلاً تحو مرت طاً بالنيتتتتتام ال ظ  ار تتتتتم    -5

 الجمعية.
 شرام تحو ا  ئجار تحظ عقار تحو منافع با : الجمعية مما تطرحم الجهات الرسمية وغير الرسمية.  -6
 ا قتراض من الي سات واليرمات التي لها علاقة بالجمعية.  -7
جمع تحمواه  ظ فرد تحو هيئة تحو توزيع تحو جمع توقيعات تحو ا شتتتتتتتتتتتتراك في تناي: اج ماعات دا ل مكاو العمل إ  إيا    -8

 ماو يلك ملم بموافقة موثقة من رئي  الجمعية تحو مديرها ال نفي ظ.
 إ امة ا   دام السلطة.  -9
 ق وه الهدايا اياصة من الس فيدين من الجمعية تحو وس ن عملم  ا.  -10
 ا  غلاه الديرين لرؤو يه: لإنجاز تحظ نوع من ايدمات الي صية.  -11
 ا ح فاظ مورا  ومس ندات العمل  ارج مقر العمل.  -12
 ا ح فاظ لنفسم مصل تحو صورة  ظ ورقة من ا ورا  اياصة بالعمل.  -13
 - بجميع تحنواعها- قيق تحظ مصل ة ش صية مادية تحو معنوية، م اشرة تحو غير م اشرة من  لاه الياريع تحو العقود   -14

 اياصة بالجمعية تحو بال عاقدين ال ين يقوموو و أدية تحعماه الجمعية.
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 الباب الثالث: علاقات قواعد العمل 
 أولاً: مواعيد العمل وضوابطه:

 (:11ما ة  
تكوو تحيام العمل خمستة تحيام في ا  ت وع من ا حد إظ ايمي  ويكوو يوم الجمعة والست ، هو يوم الراحة ا  ت وعية    -1

 مجر مامل لجميع العماه.
 تحروعوو  اعة تح  وعياً بمعده ثماو  اعات يومياً على مدار السنة.  -2
  ق للجمعية توزيع العمل على فترة واحدة تحو فترتا حسن ما ترا  منا  اً ويلك على الن و ال اا   -3

 الفترة الواحدة  الفترة
 الفترتين

 الأولى
  الفترة الصباحية( 

 الثانية
  الفترة المسائية( 

 عصراً   00 04 ص احاً   00 08 ص احاً   00 08 من 
 مسامً   00 08 يهراً  00 12 عصراً   00 04 إظ 

 تعديل ال وقي، بال قديم وال أ ير في فصوه السنة وفقاً لا ترا  الإدارة في مصل ة العمل.وأوز  
أوز للجمعية تحو تس  ده   ا اليوم ل عض عمالها تحظ يوم من تحيام ا   وع، في حاه ا ح ياج وعليها تحو  كنه: من   -4

 القيام وواج ام: الدينية و  أوز تعويض يوم الراحة ا   وعية بمقاول نقدظ.
دقيقة لكل صتتتتتلاة   30دقيقة و  ينيد عن  20يعطى جميع الويفا الوق،  دام الصتتتتتلوات الفروضتتتتتة بما   يقل عن   -5

 وتكوو الصلاة في تحقرب مسجد للجمعية.
 (  ،  اعات يومياً.6تكوو  اعات العمل في شهر رمضاو ال ارك بمعده )  -6

تحمامن العمل وانصتتتتتتتتترافه: منم في الواعيد اةددة وفق الجداوه التي ي عا إعلانها يكوو حضتتتتتتتتتور العماه إظ (: 12ما ة  
ووضتتتعها في تحمامن بارزة من مواقع العمل، وأن تحو ت ضتتتمن ه   الجداوه موعد ودم  تتتاعات العمل وان هائها، وإيا ماو  

 العمل ي : عن طريق مناوبات وجن وياو موعد ودم وان هام  اعات عمل مل نووة.
يراعى في الجداوه اليتتتار إليها في الادة الستتتاوقة تحو   يعمل العامل تحمثر من خم   تتتاعات م واصتتتلة دوو  (:13ما ة  

فترة للراحة والصتتتتتلاة والطعام   تقل عن نصتتتتتف  تتتتتاعة في الرة الواحدة تحو  تتتتتاعة ونصتتتتتف  لاه لموع  تتتتتاعات العمل 
 في اليوم الواحد. وعلى تحو   ي قى العامل في مكاو العمل تحمثر من إحدا عيرة  اعة



 التنظيمية الداخلية اللائحة 

  
 

  
 62من  13الصفحة  جمعية همم شبابية 

 

 ثانياً: قواعد الحضور والانصراف:
 يكوو د وه العماه إظ مواقع عمله: وانصرافه: منها من ا مامن ال صصة ل لك. (:14ما ة  
يل نم الويف بال قيد وستتتتاعات العمل الرسمية وي وجن عليم إ طار مدير  ال اشتتتتر تحو من ينوب عنم في حاه  (:15ما ة  

 الغياب تحو ال أ ر عن العمل  ظ   ن ماو.
 على العامل تحو يث ، حضور  وانصرافم في الساعة اليقاتية تحو السجل العد له ا الغرض. (:16ما ة  
للمويف حق ا  تت ئ او لدة ثماو  تتاعات  لاه اليتتهر وما زاد على يلك يخصتت: من الإجازة ا ضتتطرارية   (:17ما ة  
  اعات تعاده يوم واحد. 8مل 

  أوز للمويف مغادرة مقر عملم تحثنام  تاعات العمل الرسمية دوو موافقة مست قة من رئيستم ال اشتر تحو من  (:18ما ة  
 ينوب عنم )الوارد ال يرية(.

في حتاه تكررت مختالفتات الويف فيمتا يخص ال قيتد بمواعيتد العمتل، فتيو للجمعيتة الحق الكتامتل في تنفيت  تحظ  (:19ماا ة  
 إجرامات ناامية عسن ما هو موضح في اللائ ة ) ئ ة ال الفات والجنامات الرفقة     اللائ ة(.

  يستمح للمويف ال قام في الجمعية  ارج  تاعات العمل الرسمية إ  في حاه الضترورة ووعد موافقة الستئوه   (:20ما ة  
 ال اشر تحو من ينوب عنم.

 على العامل ا م ثاه لل ف ي  ما طلن منم يلك. (:21ما ة  
 ثالثاً: الأجور:

يعا الويف على الست وا والدرجة النا ت ة ليهلاتم حستن  تل: الرواتن الوضتح في ه   اللائ ة و صتل  (:22ما ة  
 العامل على ا جر ال فق عليم في عقد العمل.

تدفع تحجور الويفا بالعملة الرسمية لل لاد وي : دفعها  لاه  تتتتتتتتتتتاعات العمل الرسمية وفي مكانم تحو تودع في  (:23ما ة  
 حساوم ال نكي وفقاً للأحكام ال الية 

 الويف يو ا جر اليهرظ يصرلج تحجر  في نهاية اليهر.  -1
 الويف باليومية تحو بالإنجاز يصرلج تحجر  في نهاية ا   وع.  -2
 ( من قانوو العمل.88الويف ال ظ تنهي الجمعية  دم م يدفع تحجر  ومافة مس  قاتم  لاه تح  وع وفقاً للمادة )  -3
الويف ال ظ يترك العمل من تلقام نفسم يدفع تحجر  ومافة مس  قاتم  لاه مدة   ت جاوز   عة تحيام من تاريخ ترك   -4

 العمل.
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 إيا صادلج يوم الدفع يوم الراحة ا   وعية تحو عطلة رسمية ي : الدفع في يوم العمل الساوق. (:24ما ة  
 يوقع العامل عند تسل: تحجر  تحو تحظ م لغ مس  ق لم على الإيصاه تحو السجل العد له ا الغرض. (:25ما ة  
للعامل تحو يومل من يرا  لق ض تحجر  تحو مس  قاتم بموجن ومالة شرعية تحو تفويض م ان موقع منم ومصد     (:26ما ة  

 عليم من ق ل مدير الجمعية.
 رابعاً: العمل الإضافي:

يع ا عملاً إضتتتتتتتتتتافياً مل عمل يكلف وم الويف وعد  تتتتتتتتتتاعات الدوام العادية تحو في تحيام ا عياد والعطلات   (:27ما ة  
النصتتتتتتتتتتتتتتوص عليهتا في هت   اللائ تة، ويعتد ال كليف من ق تل الجمعيتة من مق ضتتتتتتتتتتتتتتيتات العمتل و تدد اللائ تة الضتتتتتتتتتتتتتتواو   

 والإجرامات النامة ل لك.
 يراعى ق ل ال كليف بالعمل الإضافي ما يلي  (:28ما ة  

 عدم ال مكن من إنجاز العمل تحثنام الدوام الرسمي.  -تح
 تح  تكوو الحاجة للعمل الإضافي ن يجة لقصور تحو إهماه من الويف. -ب

تكليف الويف بالعمل الإضتافي ونامً على تحمر م ان يصتدر  مدير الجمعية ي ا فيم عدد الستاعات الإضتافية   (:29ما ة  
 تاعات  6 تاعات في تحيام العمل العادية و 3التي يعملها العامل الكلف عيم   تنيد عدد  تاعات العمل الإضتافي عن 

 مويف صورة  طية من ال كليف الك ان مصدقة بخ : الجمعية.تحيام العطل الرسمية وعدد ا يام اللازمة ل لك. وتسل: لل
 (:30ما ة  

 تدفع الجمعية للعامل عن  اعات العمل الإضافية تحجراً إضافياً.  -1
  سن  اعات العمل الإضافي لليوم الواحد وفقاً لا يلي   -2
 × عدد الساعات= الإضافي )في تحيام الدوام(.  1,5= تحجر الساعة × 8= ا جر اليومي ÷ 30الراتن اليهرظ ÷    -تح

 × عدد الساعات= الإضافي في تحيام الإجازات. 2= تحجر الساعة ×  8= ا جر اليومي ÷  30الراتن اليهرظ ÷  -ب
 ( من ه   اللائ ة على الحا ت المتية 33(، )29  تسرظ تححكام الادتا ) (:31ما ة  

( ا شت اص ال ين ييتغلوو مناصتن عالية يات مستيولية في الإدارة وال وجيم، إيا ماو من شتأو ه   الناصتن تحو ي م ع  1
 شاغلوها وسلطات صاحن العمل على العماه.

 ال كميلية التي أن إنجازها ق ل او دام العمل تحو وعد .( ا عماه ال جهينية تحو  2
 ( العمل ال ظ يكوو م قطعاً بالضرورة.3
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 ( العماه ال صصوو لل را ة والناافة، عدا عماه الحرا ة ا منية الدنية.4
 ضواو  العمل الإضافي  (32ما ة  

 تصرلج مس  قات الويف للعمل الإضافي مع راتن اليهر.  -1
 (  اعة  لاه اليهر وأوز ا   ثنام بموافقة الدير ال نفي ظ.24ا قصى لساعات العمل الإضافي )الحد   -2
 ي : اع ماد  اعات العمل الإضافي من ق ل الدير ال نفي ظ وعد تع ئة النمويج الع مد ل لك.  -3
 يكوو ال كليف للمويف للقيام بالعمل الإضافي ونامً على الصلاحيات والهام.  -4
   أوز للمويف تحو يع مد لنفسم  اعات الدوام الإضافي تحياً مان، وييف م.  -5

 تححكام عامة  (33ما ة  
   أن على الويف اياضع ل ده العمل القيام مظ مهمة في حاه ماو  ارج اةافاة تحو الدينة التي هو فيها.  -1
 تعويض الويف الس  ق وفق اللائ ة الع مدة في الجمعية.  -2
 ي : اح ساب  اع ا عمل إضافي على ا قل  ظ مويف يس دعى للعمل.  -3

 خامساً: التكليف الوظيفي والتعامل مع لوحة الإعلانات:
 ضواو  ال كليف وال دوير الوييفي  (34ما ة  

    ق للجمعية نقل الويف إظ وييفة تحقل من وييف م الساوقة درجةً تحو تحجراً.
 ضواو  ال عامل مع لوحة الإعلانات  (35ما ة  

 أن نير تحظ م مرات تحو إعلانات تحو قرارات صادرة من ق ل الجمعية على لوحة الإعلانات.  -1
   ق للمويف نيتتتتتتتتر تحظ وثائق تحو ويانات شتتتتتتتت صتتتتتتتتية على لوحة الإعلانات إ  إيا  ، الوافقة عليها مستتتتتتتت قاً وه   -2

  ديد تاريخ إزال ها من ق ل صاحن الصلاحية.
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 الانتداب ورحلات العمل:سا ساً:  
( يوماً للمويف و ق للرئي  تحو الدير ا  تتت ثنام عند الضتتترورة وبما   20الحد ا على للان داب في الستتتنة ) (:36ما ة  

 ( تحيام إضافية.10ينيد عن )
 إيا ان دب الويف  دام عمل  ارج مقر عملم يعامل مالمتي  (:37ما ة  

 المسمى الوظيفي  م
 الانتداب بدلات  

 الانتداب الخارجي الانتداب الداخلي 
 150 تكاليف النقل والإعاشة فق   السائقا والحراس 1
 200 تكاليف النقل والإعاشة فق   الويفا الإداريا  2
 250 تكاليف النقل والإعاشة فق   مدرام ا قسام الإدارية 3
 300 والإعاشة فق  تكاليف النقل   الدير ال نفي ظ/تحعضام المجل   4

( تيمن لم و تيلة النقل اللازمة )حستن اللائ ة( من مقر عملم إظ مقر ان داوم وللمويف الحق في ال عويض عن ال  مرة 1
 في حاه ا   دم و يلة تح را.

 ( درجة الطيراو الس  قة للمويف  لاه ا ن داب ورحلات العمل الدا لية تحو ايارجية )درجة الضيافة(.2
 (:38 ما ة 

تح(  ستتتتن النفقات اليتتتتار إليها في الادة الستتتتاوقة من وق، مغادرة العامل لقر عملم إظ وق، عودتم وفق الدة اةددة لم  
 من ق ل الجمعية.

 م: من مقر عملم.  80ب(  سن ا ن داب الدا لي وعد مسافة 
 م: ويضالج لم يوما إظ مدة ا ن داب الرئيسية.  300ج(   سن ا ن داب ايارجي وعد مسافة 

 د(     سن  اعات عمل إضافية للمن دب مهما مان، ا   اب والارولج.
 و( عند تأ ر الن دب  ظ   ن ماو  ارج عن قدرتم تحو لم يكن    اً فيم   سن الدة ضمن ا ن داب.

هتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت( عند ان داب الويف لهم ا يفصتتتتتتتتتل وينهما يوم واحد و  تكنم الرجوع إظ مقر العمل   ستتتتتتتتتن الدة الفاصتتتتتتتتتلة 
 مان داب.

 و( ا ع ماد وا ن هام من تحدام الهمة ي : اع ماد  من الرئي  تحو الدير ال نفي ظ.
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ظ( تقتتدم الإث تتاتات التتاليتتة للمن تتدب في متتدة تحقصتتتتتتتتتتتتتتتتاهتتا ثلاثتتة تحيام ت تتدتح من تحوه يوم دوام لتتم وعتتد ا ن تتداب وتتتدفع لتتم  
 الس  قات في مدة تحقصاها شهر من تاريخ ال قديم.

( من ه   اللائ ة وعد إحضتتتتتتتتتتتتار ما يث ، ما 38يستتتتتتتتتتتت  ق الويف الن دب علاوة على ما يمر في الادة ) (:39ما ة  
 يلي 

 مدفوعات تأشيرات الد وه إظ ال لد الن دب ومصاريف مكاتن ايدمات التي تقوم و لك.  -تح
 ر وم ال سجيل للمل قيات والدورات والي رات إو وجدت. -ب

 سابعاً: المزايا العينية والبدلات النقدية:
 النايا العينية هي  (:40ما ة  

 ( تأمينات اج ماعية لل قاعد.1
 ال د ت النقدية هي  (:41ما ة  

( من 145 -  144-  143 -  142 -  52رواتن للم نوج وراتن شهرين للعناب وفقاً للمواد ) 3وده  كن بمعده  -تح
 قانوو العمل.

 العقد معم ت امر السفر الجوظ المتية ييمن للم عاقد حسن نص   -ب
من موطنم إظ الملكة في وداية مدة العقد تحما إيا ماو مقيماً بالملكة ونقل، مفال م محلياً ف منح لم ت امر الستتتتتفر إظ   -1

 موطنم وعد مرور عاما من تاريخ تعيينم.
يستتتتتتت  ق ال عاقد النصتتتتتتتوص في عقد  على تحنم عقد م نوج ت امر الستتتتتتتفر الجوظ اليتتتتتتتار إليها من الملكة إظ موطنم   -2

يهتاباً وإياباً حستتتتتتتتتتتتتتتن متا ينص عليتم عقتد العمتل مع الويف في حتدود ثلاثتة تت امر للم عتاقتد وزوج تم وتححتد تحو د  على  
 الدرجة السياحية وتصرلج نقداً.

 ثامناً: انتهاء الخدمة وإنهاؤها وضوابطها:
 تن هي  دمة العامل في الحا ت المتية  (:42ما ة  

 )تح( ان هام مدة العقد اةدد للمدة.
 )ب( ا  قالة العامل طوعاً من عملم في الجمعية.

 ( من ناام العمل.74(، )80)ج( فسخ العقد  حد ا   اب الواردة في الادتا )
 ( من ناام العمل.81)د( ترك العامل العمل في الحا ت الواردة في الادة )
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)هتتتتتتتتتتتتتتتت( انقطاع العامل عن العمل لرضتم لدة تنيد عن تستعا يوماً م صتلة تحو مدةً تنيد في لموعها عن مائة وعيترين يوماً 
 م قطعة  لاه السنة الواحدة التي ت دتح من تاريخ تحوه إجازة مرضية.

 )و( عجن العامل عجناً ملياً عن تحدام العمل ال فق عليم ويث ، يلك و قرير طب مع مد.
 )ز( وفاة العامل.

)ت( إيا تحلغ، الستتلطات الحكومية ال  صتتة ر صتتة عمل تحو إقامة الويف غير الستتعودظ تحو عدم تجديدها تحو إوعاد  عن  
 ال لاد.

 (  نة للعاملات ما لم   د مدة العقد اةدد الدة إظ ما ورام ه ا السن.55( بالنس ة للعماه، )60)م( ولوغ العاملا )
تقريرين م  اليا تحو في ثلا  تقارير غير م صتتتتتتلة حستتتتتتن تقويم )و( حصتتتتتتوه الويف على تقدير ودرجة )غير مرضتتتتتتي( في 

 ا دام  لاه خم   نوات.
 )ظ( إيا ارتكن الويف إحدا ال الفات ال مورة في اللائ ة والتي  ق فيها للجمعية إنهام  دماتم.

 ضواو  إنهام ايدمة  (:43ما ة  
في ا حواه التي ت طلن فيها تححكام ناام العمل لفستتتتتتتتتتتتتخ تحو ان هام عقد العمل ضتتتتتتتتتتتتترورة توجيم إ طار إظ الطرلج الم ر 

 يراعى ما يلي 
 تحو يكوو الإ طار  طياً.  -1
 تقديم الإشعار ق ل ثلاثا يوماً من تاريخ إنهام/ان هام ايدمة الفعلية.  -2
 تحو ي : تسلي: الإ طار في مقر العمل ويوقع الطرلج الر ل إليم الإ طار مع توضيح تاريخ ا   لام.  -3
إيا ام نع الطرلج الوجم إليم الإ طار عن ا  تتتت لام تحو رفض ال وقيع ير تتتتل إليم الإ طار بخطاب مستتتتجل على عنوانم    -4

 الدوو في ملفم.
إيا تع ر على تحظ من الطرفا تقديم الإشتتتتتتتتتتعار في الوق، اةدد فيجن على الطرلج العط تعويض الطرلج الم ر عن    -5

 فترة الإشعار ويكوو مقدار ال عويض على تح اس   ر راتن و ق للطرلج الم ر الإعفام من ال عويض.
 تعاد للمويف حاه إنهام تحو ان هام  دم م وونام على طل م وثائقم اياصة الودعة بملف  دم م. (:44ما ة  
( من ناام العمل ويلك دوو تحظ 64تعطي الجمعية للمويف شتتتتتتتتتتتهادة ايدمة النصتتتتتتتتتتتوص عليها في الادة ) (:45ما ة  
 مقاول.
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 تاسعاً: مكافأة نهاية الخدمة:
 ( من قانوو العمل.84يس  ق جميع مويفي الجمعية مكافأة نهاية ايدمة حسن الادة )  -1
( من 80 رم الويف من مكافأة نهاية ايدمة في حاه فستتتتتتتتتتتتتخ عقد   رتكاب تحياً من ال الفات ال مورة في الادة )  -2

 قانوو العمل.
 ي : اح ساب مكافأة نهاية ايدمة حسن مدة  دمة الويف في الجمعية.  -3
 ي : اح ساب تحظ جنم في السنة في مكافأة نهاية ايدمة  لاه اح ساب فترة  دمة الويف بالجمعية.  -4

 يس  ق الويف مامل مكافأة نهاية ايدمة في الحا ت المتية  (:46ما ة  
 ان هام  دمة الويف حسن العقد الوقع معم واةدد الدة.  -1
 انقطاع الويف عن العمل    اب قاهرة  ارجة عن إرادتم.  -2
 ( من قانوو العمل.80إنهام  دمة الويف  ظ   ن غير وارد بالادة )  -3

( من قانوو العمل على الن و  84  ستتتتتتتتتتتتتن مكافأة نهاية ايدمة ونامً على   ر راتن ا تتتتتتتتتتتتت ناداً إظ الادة ) (:47ما ة  
 المتي 

 مكافأة نهاية الخدمة  عد  سنوات الخدمة 
 راتن نصف شهر عن مل عام هجرظ  من  نة إظ خم   نوات
 راتن شهر عن مل عام هجرظ تحمثر من خم   نوات

 مكافأة نهاية ايدمة في حاه ا  قالة الويف  (:48ما ة  
( يوم على ا قل من 30عند ا تتت قالة تحظ مويف  اضتتتع لعقد العمل، وتقدم مشتتتعار مستتت ق با  تتت قالة من العمل ق ل )

 ( من قانوو العمل على الن و ال اا 85ان هام  دم م، ي : اح ساب مكافأة نهاية  دم م ا  ناداً إظ الادة )
 مكافأة نهاية الخدمة  عد  سنوات الخدمة 
   يس  ق  تحقل من  ن ا

 ثلم م لغ مكافأة نهاية ايدمة  من  ن ا إظ خم   نوات
 ثلثا م لغ مكافأة نهاية ايدمة  من خم  إظ عير  نوات
 مامل م لغ مكافأة نهاية ايدمة تحمثر من عير  نوات
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 ضواو  مكافأة نهاية ايدمة 
 ا  ير للمويف في حساب مكافأة نهاية ايدمة شاملاً الراتن ا  اس.يع مد ا جر   -1
 ي : دفع مكافأة نهاية ايدمة وعد توقيع الويف على إشعار ال سوية النهائية.  -2
 أن اح ساب رصيد الإجازة الس  قة للمويف عند اح ساب مكافأة نهاية ايدمة.  -3
 الجهات يات العلاقة إمماه إجرامات ان هام ايدمة.ي وظ الويف الس قيل بال نسيق مع    -4
أتتتن على الإدارة العنيتتتة الرجوع إظ الراجع التتتدا لي عنتتتد إعتتتداد  طتتتاب إنهتتتام ايتتتدمتتتة لل تتتأمتتتد من ا ل نام و نود    -5

 وم طل ات الناام.
إيا ا تت قاه الويف، أن على مدير  ال اشتتر ال يتتاور مع الرئي  والدير ال نفي ظ  تخاي قرار ويتتأو طلن ا  تت قالة   -5

 وفقاً لجدوه الهام والصلاحيات.
في حاه ق وه طلن ا  تتتتتتتت قالة،  دد الدير ال نفي ظ تاريخ   ر يوم عمل للمويف شتتتتتتتتاملة فترة الإشتتتتتتتتعار ولم حق   -7

 الإعفام منها.
 على الويف تحو يس مر في عملم حا ال اريخ ال ظ  دد  الجهة ال  صة في الجمعية موعداً ل دم  رياو ا   قالة.  -8
   أوز ق وه ا  قالة الويف اةاه إظ ال  قيق تحو الوقولج عن العمل حا ي ، في تحمر .  -9

 مقاولة نهاية ايدمة  (49ما ة  
الهدلج من مقاولة نهاية ايدمة هو توثيق ا  تتتتتتتتتتتت اب التي تحدت إظ ا تتتتتتتتتتتت قالة الويف من العمل، وتدوين ملاحاات    -1

 الويف على تحنامة و يا ات الجمعية، ومدا  قيق الجمعية للعدالة في تعاملها مع الويفا.
يفوض الرئي  تحو التدير ال نفيت ظ من يقوم مجرام مقتاولتة نهتايتة ايتدمتة مع الويف الت ظ تحنهيت،  تدمتاتتم وستتتتتتتتتتتتتت تن    -2

 ال قاعد تحو ا   قالة تحو نهاية العقد.
 أن على الجمعية  ليل ن ائج مقاولات نهاية ايدمة، وتقديم ا قتراحات والحلوه ل جنن تكرار تحظ  طأ مس ق لاً.  -3
 أن على الويف الحصوه على شهادة ال سوية النهائية من الإدارة العنية ق ل ا  لام ا   قاقات نهاية ايدمة.  -4
 تصدر الإدارة العنية شهادة ورامة ال مة لإنهام  دمة الويف وعد حصولم على شهادة ال الصة النهائية.  -5
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 إنهام ايدمة بالفصل ال أديب  (50ما ة  
تن هي  دمة الويف بالفصتتتتتتتتتتتتتل تأدي ياً من  لاه فستتتتتتتتتتتتتخ العقد دوو مكافأة تحو إشتتتتتتتتتتتتتعار تحو تعويض عند ارتكاوم إحدا  

 ( 80ال الفات المتية والواردة بالادة )
 إيا وقع من الويف اع دام على صاحن العمل تحو الدير السئوه تحو تححد رؤ ائم تحثنام العمل تحو وس  م.  -1
إيا لم ييد الويف ال نامتاتتم الجوهريتة الترت تة على عقتد العمتل تحو لم يطع ا وامر اليتتتتتتتتتتتتتتروعتة تحو لم يراع عمتداً ال عليمتات   -2

 العلن عنها في مكاو ياهر واياصة وسلامة العمل والويفا رغ: إن ار  م اوياً.
 إيا ث ، ات اعم  لوماً  يئاً تحو ارتكاوم عملاً مخلاً باليرلج تحو ا مانة.  -3
إيا وقع من الويف عمداً تحظ فعل تحو تقصتتتتتتير يقصتتتتتتد وم إلحا   ستتتتتتارة مادية وصتتتتتتاحن العمل على شتتتتتترم تحو ت لغ    -4

 الإدارة الجهات ال  صة بالحاد   لاه تحروع وعيرين  اعة من وق، علمم ووقوعم.
 إيا ث ، تحو الويف لجأ إظ ال نوير لي صل على العمل.  -5
 إيا ماو الويف العا  ، ا    ار.  -6
إيا تغين الويف دوو  تتتتت ن ميتتتتتروع تحمثر من عيتتتتترين يوماً  لاه الستتتتتنة الواحدة تحو تحمثر من عيتتتتترة تحيام م  الية،    -7

على تحو يستتتتتتتت ق الفصتتتتتتتتل إن ار م ان من إدارة اليتتتتتتتتيوو الإدارية بالجمعية للمويف وعد غياوم عيتتتتتتتترة تحيام في الحالة ا وظ 
 وانقطاعم خمسة تحيام في الحالة الثانية.

 إيا ث ، تحو الويف ا  غل مرمن  الوييفي وطريقة غير ميروعة لل صوه على ن ائج ومكا ن ش صية.  -8
 إيا ث ، تحو الويف تحفيى ا  رار اياصة بالعمل ال ظ يقوم وم تحو تحطلع عليم عك: عملم.  -9

 ضواو  إنهام ايدمة  (51ما ة  
  يس  ق الويف ال ظ تن هي  دم م وس ن عدم الصلاحية في فترة ال جروة تحو وس ن الفصل ال أديب مكافأة نهاية    -1

 ايدمة.
أتن على الويفا الت ين تن هي  تدمتام: في الجمعيتة تستتتتتتتتتتتتتتلي: متا وعهتدم: من   ت تحو معتدات تحو تحدوات تحو تحجهنة   -2

 تاوعة للجمعية.
تن هي  دمة الويف ووفاتم، ويصتتترلج رات م ماملاً لورث م عن اليتتتهر ال ظ توفي فيم، مما يصتتترلج لم الراتن الستتت  ق   -3

 عن مدة الإجازة العادية الس  قة حا تاريخ وفاتم بالإضافة إظ ال الغ اةددة في نهاية ايدمة.
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 ق للرئي  تحو الدير ال نفي ظ ا تتتتتتتتتتتتت ثنام وعض الويفا و ديد فترة ايدمة له: لفترة محددة، ونام على حاجة الجمعية    -4
 يدمات الويفا ال ين ولغوا  ن ال قاعد.

 حا ت إنهام ايدمة    اب طارئة  (52ما ة  
 ( من قانوو العمل، فيو  دمة الويف تن هي بالجمعية  حد ا   اب المتية 80( )75مع مراعاة الادتا )

 ( من قانوو العمل.81ترك الويف العمل في الحا ت الواردة في الادة )  -1
( 9( رق: )97انقطاع الويف عن العمل وس ن الرض لدة تنيد عن مدة الإجازة الرضية السموت  ا بموجن الادة ) -2

 من ه   اللائ ة.
 إوعاد  عن ال لاد.إلغام السلطات الحكومية ر صة تحو إقامة الويف غير السعودظ تحو عدم تجديدها تحو    -3
 ا   الة تنفي  العقد.  -4
 ال صفية والإغلا  النهائي للجمعية.  -5

 الإقالة وا   قالة  (53ما ة  
للمويف تحو يقدم ا تتتت قال م من وييف م شتتتترم تحو تكوو بخطاب ميرم وموجم منم إظ مدير  ال اشتتتتر وصتتتتورة إظ إدارة    -1

اليئوو الإدارية وت ضمن الس ن وتاريخ ا   قالة، وأن ال ، فيها  لاه تح  وع من تاريخ تقدتم وإ  اع ات ا   قالة 
 مق ولة.

يستت ثم من الادة الستتاوقة، إيا مان، ا  تت قالة معلقة ويتترم تحو مقترنة وقيد، وفي ه   الحالة   تن هي  دمة الويف    -2
 إ  و ضما قرار ق وه ا   قالة إجاو م إظ طل م.

أوز  لاه مدة طلن ا  تتتتت قالة تأجيل ق ولها   تتتتت اب ت علق بمصتتتتتل ة العمل مع إ طار الويف و لك على تحو     -3
 تنيد مدة ال أجيل على شهر في حاه ق وه ا   قالة بالإضافة إظ مدة الثلاثا يوماً ميشعار.

 تححكام عامة  (54ما ة  
 نح شتتتتهادة  دمة للمويف الن هية  دم م بالجمعية وعد تستتتتديد مل الستتتت  قات ال علقة وم وتستتتتلمم شتتتتهادة ورامة    -1

 ال مة موقعة وتوضح شهادة ايدمة   ر منصن وييفي شغلم الويف والدة التي قضاها بالجمعية.
ي : اع ماد تاريخ اليلاد ال مور في جواز الستتتتتفر بالنستتتتت ة لغير الستتتتتعوديا وفي وطاقة ا حواه الدنية للستتتتتعوديا عند   -2

 ال عيا و  يع د و عديل تاريخ ميلاد الويف فيما وعد   تك يراً و  تصغيراً للأغراض الوييفية.



 التنظيمية الداخلية اللائحة 

  
 

  
 62من  23الصفحة  جمعية همم شبابية 

 

للجمعيتة الحق في إ طتار تحظ طرلج   ر منهتام  تدمتات الويف، وتكن تحو يكوو الإ طتار م تاشتتتتتتتتتتتتتترة تحو من  لاه   -3
 الإعلاو في الو ائل النا  ة.

في حتاه رغ تة الويف غير الستتتتتتتتتتتتتتعودظ وق وه عرض وييفي من جهتة تح را، تكن للجمعيتة الوافقتة على نقتل مفتالتة    -4
 الويف، تحو إصدار شهادة تحو  طاب يفيد وعدم ممانعة الجمعية في نقل مفالة الويف.

 ي : الوافقة على نقل مفالة الويف وفقاً لجدوه الصلاحيات والهام، و  ت  مل الجمعية تحظ تكاليف مالية.  -5
تث ، عدم اللياقة لل دمة صت ياً وقرار من الجهة الط ية ال  صتة  توام ماو يلك راجعاً إظ وجود عجن ملي عن تحدام    -6

 العمل ا صلي تحو عجن جنئي مس ديم ما ث ، عدم وجود تحظ عمل   ر تكنم القيام وم.
في جميع ا حواه   أوز إنهام  دمات الويف لعدم اللياقة لل دمة صتتتتت ياً ق ل نفاد إجازاتم الرضتتتتتية وا ع يادية ما   -7

 لم يطلن هو نفسم إنهام  دم م دوو ان اار.
ي : صتتترلج مكافأة نهاية ايدمة للمويف  لاه تح تتت وع على ا مثر في حاه إنهام ال عاقد من ق ل الجمعية، وفي حاه   -8

 ( من قانوو العمل.88ا  قالة الويف ي : صرفها  لاه مدة   تنيد عن تح  وعا من   ر يوم عمل وفقاً للمادة )
عند اح ستتتتاب مكافأة نهاية ايدمة   يد ل في يلك ا جر )العمو ت والنستتتتن تحو الكافآت تحو النح( تحو ما شتتتتاوم    -9

 يلك من عناصر ا جر ال ظ يدفع للمويف.
 عاشراً: المكافآت:

 نح الكافآت للعماه ال ين يث  وو نيتاطاً وإ لاصتاً ومفامةً ويتكل ييدظ إظ زيادة الإن اج تحو ال ين ييدوو  (:55ما ة  
تحعما ً ا تت ثنائية إضتتافة إظ تحعماله: العادية وضتتمن حدود ا  صتتاصتتام: تحو ال ين يستت  دثوو تح تتالين وتنايمات جديدة  

 و ال ين يقوموو ودرم  طر تحو دفع ضرر عق الجمعية تحو عمالها.في العمل تيدظ إظ رفع الكفامة والطاقة الإن اجية تح
تع ا تقارير ا دام النصتتتوص عليها في ه   اللائ ة تح تتتا تتتاً يستتت ند إليم في منح الكافأة النصتتتوص عليها في  (:56ما ة  

 تلك اللائ ة.
 تصنف الكافآت إظ فئ ا  (:57ما ة  

 تحو ً  الكافآت العنوية مالمتي 
ا عترالج بجهد العاملا ومن ا مثلة )شتتتتتهادة الثنام وال قدير للاعترالج وعمل معاخ تحو  دمة جديرة بال قدير، تحو سمة   -1

 تقديرية )مكافأة تحص اب ا قتراحات التي تطور العمل(.
 إشراك العاملا في  ديد ا هدالج وزيادة دوره: وتفاعله: مع الجمعية.  -2
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مكتافتأة متدخة ايتدمتة  هي مكتافتأة  نح للمويفا يوظ ايتدمتات الطويلتة، والت ين يرجع له: الفضتتتتتتتتتتتتتتل في تطوير عمتل   -3
الجمعية تحو ال ين تثخلوو القدرة والنخيتتتتتتتتتتام والجديخة لك رين، وتيتتتتتتتتتتكخل ه   الكافأة مثلاً درع وجائنة عينية يدمة عيتتتتتتتتتتر  

  نوات وهي  نح في حفل رسمي.
 الدت  وهي تقديم الدت والثخنام للأفراد عند قيامه: مدام ا عماه الصخ ي ة السخليمة.  -4
 توفير م طل ات ا ماو وا   قرار الوييفي للمويفا.  -5

 ثانياً  الكافآت الادية وت ضمن 
 . العلاوة السنوية.1
 . العلاوات والترقيات ا   ثنائية.2
 . مكافآت الإن اج.3
 نح اعترافاً با دام يظ النخوعية العالية، وهو أاوز ا دام القرخر للوييفة  . مكافأة نوعيخة العمل  وهي درجة في الستتتتتتتتت وا  4

من حيم نوعيخة ومميخة العمل والعرفة الفنية و نح ه   الكافأة بالإضتتتتتتتافة إظ العلاوة الستتتتتتتنوية وأن تحو يقضتتتتتتتي الويف  
 الكافأة بجانن ال مين في العمل.  شهراً من  وداية عملم وهي الفترة الطلووة     قا  ه    12دا ل الي سة 

 . منح ت امر  فر زيادة عما هو مقرر ولائ ة تناي: العمل.5
  نح الكافآت وقرار من رئي  لل  الإدارة تحو من يني م في يلك. (:58ما ة  
تنح الدير ال نفي ظ تحو من يخولم مكافأة للمويف ال مين في عملم وونامً على توصتتتتتيات الدير ال اشتتتتتر لكل   (:59ما ة  
 مويف.
 أوز للإدارة ال نفي ية ووعد موافقة لل  الإدارة على الإيقالج اليق، تحو الدائ: للمكافآت  ظ   ن ماو.  (:60ما ة  
يعد مخالفة تس وجن الجنام النصوص عليم في ه   اللائ ة ارتكاب الويف فعلاً من ا فعاه الواردة بجدوه   (:61ما ة  

 ال الفات والجنامات الل قة     اللائ ة وال ظ يع ا جنماً   ي جنتح منها.
 الجنامات التي أوز توقيعها على الويف هي  (:62ما ة  

ال ن يم  وهو ت مير شتفهي تحو م ان يوجم إظ الويف من ق ل رئيستم ال اشتر ييتار فيم إظ ال الفة التي ارتك ها ويطلن   -تح
 منم ضرورة مراعاة الناام وال قيد بالقواعد ال  عة  دام واج ات وييف م وعدم العودة لثل ما ودر منم مس ق لاً.

الإنت ار  وهو م تاب توجهتم الجمعيتة إظ الويف موضتتتتتتتتتتتتتت تاً فيتم نوع ال تالفتة التي ارتك هتا مع لفت، نار  إظ إمكتانيتة    -ب
 تعرضم إظ جنام تحشد في حالة ا  مرار ال الفة تحو العودة إظ مثلها مس ق لاً.



 التنظيمية الداخلية اللائحة 

  
 

  
 62من  25الصفحة  جمعية همم شبابية 

 

 حس: نس ة من ا جر في حدود جنم من ا جر اليومي.  -ج
 (.70الحس: من ا جر بما يتراوت وا تحجر يوم وخمسة تحيام في اليهر الواحد م د تحقصى وفقاً للمادة ) -د
الإيقالج عن العمل ودوو تحجر  وهو منع الويف من مناولة عملم  لاه فترة معينة مع حرمانم من تحجر   لاه ه    -هتتتتتتتت

 الفترة على تحو   ت جاوز فترة الإيقالج خمسة تحيام في اليهر الواحد.
 الحرماو من الترقية تحو العلاوة الدورية لدة تحقصاها  نة واحدة من تاريخ ا   قاقها تحو الحصوه عليها. -و
في مكافأة الفصل من ايدمة مع الكافأة  وهو فصل الويف وس ن ميروع  رتكاوم ال الفة مع عدم الساس عقم  -ظ

 نهاية ايدمة.
الفصتتتتتتل من ايدمة ودوو مكافأة  وهو فستتتتتتخ عقد عمل الويف دوو مكافأة تحو تعويض  رتكاوم فعلاً تحو تحمثر من  -ع

 ( من ناام العمل.80ا فعاه النصوص عليها في الادة )
 يكوو جنام حس: الغياب من الراتن ا  اس و سن الحسميات وفقاً للمعاد ت ال الية  -غ
يومتاً ÷ عتدد ا يام= إجمتاا تحجر × عتدد تحيام الجنام القررة= إجمتاا م لغ ا يام   30( حستتتتتتتتتتتتتت: تحيام  الراتتن ا  تتتتتتتتتتتتتتتاس  1

 اةسومة.
= تحجر الستتتتتتتاعة الواحدة × عدد الستتتتتتتاعات اةستتتتتتتومة= إجماا تحجر 8( حستتتتتتت:  تتتتتتتاعات  الراتن ا  تتتتتتتاس اليومي ÷ 2

 الساعات اةسومة(.
( إيا غاب الويف   ر يوم في دوام ا   وع )ايمي ( وتحوه يوم في دوام ا   وع )ا حد(  سن تحيام الإجازة الرسمية 3

 )الجمعة والس ،( غياب تحيضاً.
مل مويف يرتكتن تحياً من ال تالفتات الواردة في جدوه ال تالفتات والجنامات اليتتتتتتتتتتتتتتار إليتم في ه   اللائ تة    (:63ما ة  

يعاقن بالجنام الوضتتتتتتتتتح في ال الفة التي ارتك ها وأن تحو ي نا تتتتتتتتتن الجنام الفروض على الويف مع نوع ومدا ال الفة  
 الرتك ة من ق لم.

تكوو صتتتلاحية توقيع الجنامات النصتتتوص عليها في ه   اللائ ة من ق ل الدير ال نفي ظ ويستتت ثم من يلك   (:64ما ة  
 عقووة الفصل.

في حالة ارتكاب الويف يات ال الفة وعد مضتتتتي  تتتت ة تحشتتتتهر من ارتكا ا فينم   يع ا عائداً وتعد مخالفة   (:65ما ة  
 ( من قانوو العمل.68ومأنها ارتك ، للمرة ا وظ وفقاً للمادة )

 عند تعدد ال الفات الناشئة عن فعل واحد يك فى و وقيع الجنام ا شد من وا الجنامات القررة في اللائ ة.  (:66ما ة  
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  أوز تحو يوقع على ال تالفتة الواحتدة تحمثر من جنام واحتد ممتا   أوز الجمع وا حستتتتتتتتتتتتتت: جنم من تحجر   (:67ماا ة  
 الويف ووا تحظ جنام   ر بالحس: من ا جر.

  توقع الجمعية تحظ من الجنامات النصتتتتوص عليها في ه   اللائ ة إ  وعد إولاغ الويف م اوة بال الفات   (:68ما ة  
 النسووة إليم وسماع تحقوالم و قيق دفاعم ويلك بموجن محضر يودع بملفم اياص.

( من ناتتام العمتتل   أوز للجمعيتتة توقيع تحظ جنام على الويف  مر 80مع عتتدم الإ لاه عك: التتادة )  (:69ماا ة  
 ارتك م  ارج مكاو العمل إ  إيا ماو لم علاقة م اشرة وط يعة عملم تحو بالجمعية تحو بمديرها السيوه.

تستتتتتتتق  الستتتتتتتاملة ال أدي ية للمويف وعد مضتتتتتتتي ثلاثا يوماً على ام يتتتتتتتالج ال الفة دوو تحو تقوم الجمعية   (:70ما ة  
 باتخاي تحظ من إجرامات ال  قيق ويأنها.

   أوز للجمعية توقيع الجنامات الواردة     اللائ ة إيا مضى على تاريخ ث وما تحمثر من ثلاثا يوماً. (:71ما ة  
تل نم الجمعيتة مولاغ العتامتل م تاوتة بمتا وقع عليتم من جنامات ونوعهتا تحو مقتدارهتا والجنام الت ظ ي عرض لتم في   (:72ماا ة  

حالة تكرار ال الفة وإيا ام نع الويف عن ا ت لام الإ طار تحو رفض ال وقيع بالعل: ير تل إليم بالايد الستجل على عنوانم  
 الثاو، في ملف  دم م.

( من ناام العمل، 72مع عدم الإ لاه عق الويف في ا عتراض تحمام الهيئة ال  صتتتتتتتتتتتتتتة وفق النص الادة ) (:73ما ة  
 أوز للمويف تحو ي ال: تحمام إدارة الجمعية من تحظ جنام يوقع عليم وفق تححكام ال ال: النصوص عليها في ه   اللائ ة.

يخصتص لكل عامل صت يفة جنامات يدوو فيم تحنواع ال الفة التي ارتك ها وتاريخ وقوعها والجنام الوقع عليم   (:74ما ة  
 و فظ ه   الص يفة في ملف  دمة العامل.

( من 75(، )80  تخل تححكام الواد الستتتتتتتتتتتتاوقة عق الجمعية في فستتتتتتتتتتتتخ عقد العمل وفقاً  حكام الادتا ) (:75ما ة  
 ناام العمل.

 الحا ي عشر: لجنة التأ يب والتظلم وضوابطه:
 لجنة ال أدين ( 76ما ة  

 يكلف لل  الإدارة لجنة ل أدين ال الفا في مل فترة من فتراتم.  -1
 ت ألف اللجنة من رئي  وعضوين تحصليا وعضو اح ياطي.  -2
للرئي  تحو يعفي ميق تاً تححتد تحعضتتتتتتتتتتتتتتام لجنتة ال تأديتن إيا ت ا تحو لتم صتتتتتتتتتتتتتتلتة بالويف اةتاه إظ ال  قيق، حفتايتاً على    -3

 العلاقات الي صية و لامة الإجرامات الجنائية.
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تفصتتل لجنة ال أدين في القضتتية العروضتتة عليها  لاه مدة   تنيد عن تح تت وعا، وتر تتل إظ الرئي  محضتتراً م ضتتمناً    -4
 توصية بالعقووة النا  ة.

يصتتدر الرئي  تحو الدير ال نفي ظ القرارات الإدارية اياصتتة و وصتتيات اللجنة في مدة تحقصتتاها تح تت وع من تاريخ ا تت لام    -5
 ال وصية من اللجنة ال أدي ية.

 تصنيف العقوبات والجنامات  (77ما ة  
 ي : تصنيف العقوبات والجنامات التي تكن تط يقها على الويف إظ النوعا المتيا 

 الإن ارات   -تح
الإن ار ا وه  في حاه قيام الويف للمرة ا وظ وواحد تحو تحمثر من ال الفات ال مورة في جدوه ال الفات، فيمكن   -تح

 إصدار إن ار  طي لم من ق ل مدير الإدارة يوضح فيم ال الفة وييرت ميفية تص ي ها.
الإن ار الثاني  في حاه قيام الويف للمرة الثانية وواحد تحو تحمثر من ال الفات اليتتار إليها في الفترة الستتاوقة، تكن   -ب

وميف ممكانم تصتتتتت يح  تتتتتلومم، وي : ال أميد فيم    إصتتتتتدار إن ار  طي ثاني لم من ق ل مدير الإدارة يوضتتتتتح فيم ال الفة،
 على مدا  طورة تكرار ال الفة وان هاك تحنامة الجمعية.

الإن ار النهائي  في حاه قيام الويف للمرة الثالثة وواحد تحو تحمثر من ال الفات اليتتتتتتار إليها في  ئ ة ال الفات،   -ت
تحو في حاه قيامم للمرة ا وظ وواحد تحو تحمثر من ال الفات الجستتتتتتيمة ال مورة في جدوه ال الفات، تكن إصتتتتتتدار إن ار 

ال نفيت ظ يوضتتتتتتتتتتتتتتح فيتم   ر مختالفتة قتام  تا، ويل ص فيتم مختالفتاتتم الستتتتتتتتتتتتتتتاوقتة )إو   نهتائي  طي موقع من الرئي  تحو التدير
وجدت(، وييتتتتتتترت فيم ميف بالإمكاو تصتتتتتتت يح  تتتتتتتلومم، ويعاد ال أميد على مدا  طورة تكرار ان هاك تحنامة الجمعية،  

 وي : إن ار  من تحو القيام مظ مخالفة تح را  ييدظ إظ إنهام  دم م من العمل.
 إنهام ايدمة   -2
إنهتام ايتدمتة وعتد إنت ار مستتتتتتتتتتتتتت ق  في حتاه قيتام الويف للمرة الراوعتة وواحتد تحو تحمثر من ال تالفتات الت مورة في جتدوه    -تح

 ال الفات، فسيكوو الويف معرضاً لإنهام  دماتم، ودفع وده شهر الإن ار بالإضافة إظ مكافأة نهاية ايدمة.
إنهام ايدمة ودوو إن ار  في حاه قيام الويف وواحدة من ال الفات الجسيمة ال مورة في جدوه ال الفات ويكل    -ب

صتريح يعود وضترر  طير على الجمعية تحو مويفيها، فستيكوو الويف معرضتاً لإنهام  دماتم ويتكل فورظ، وي : دفع وده 
 شهر الإن ار بالإضافة إظ مكافأة نهاية ايدمة.
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إنهتام ايتدمتة وتدوو تعويض مكتافتأة نهتايتة ايتدمتة  في حتاه قيتام الويف محتدا ال تالفتات الجستتتتتتتتتتتتتتيمتة الت مورة في   -ت
( من قانوو العمل تكن إنهام  دم م من دوو تحو يدفع لم وده عن شهر الإن ار، 80جدوه ال الفات مع مراعاة الادة )

 م الويف فرصة للإد م م  اب اعتراضم على قرار إنهام  دماتم.و  ي : تعويضم عن مكافأة نهاية ايدمة، مع إعطا
 

 تححكام عامة  (:78ما ة  
 الفوضوو في الجمعية من لل  الإدارة ه: الوحيدوو ال ين  ق له: فرض العقوبات وفقاً لجدوه الصلاحيات والهام.  -1
في جميع الحا ت، يعطى الويف حق ا عتراض تحمام الجهات القضتتتتتتتتتتتتائية تحو الحكومية ال  صتتتتتتتتتتتتة ويلك وفقاً لقانوو    -2

 العمل.
حاه وجد تحو الويف لم يق: و كرار نف  ال الفة  تتتتتتوام في  تتتتتتلومم تحو تحدائم العملي  لاه الستتتتتت ة تحشتتتتتتهر ال الية،  في   -3

 فسي : اع  ار ال الفة ال الية لم على تحنها مخالف م ا وظ.
أوز للمويف ال ظ صتتتتتدرت في حقم عقووة تأدي ية تحو ي قدم وطلن م ان مزالة العقووة ال أدي ية ويلك إيا انقضتتتتت،   -4

 تتنة على تاريخ إيقاع العقووة، ويتترم عدم ارتكاب تحظ مخالفة تح را، وي : محو العقووة ال أدي ية وقرار من الرئي  تحو الدير  
 ال نفي ظ.

يعد لكل مويف  تتتتتتتجل جنامات يرفق بملف  دم م يدوو فيم نوع ال الفة التي ارتك ها وتاريخ وقوعها والجنام ال ظ   -5
 وقع عليم.

 ال ال:  (79ما ة  
 / أن على الويف اليروع و قديم شكوا  اياصة إظ مدير  ال اشر م اوياً.1
 / يناق  الدير ال اشر اليكوا مع الويف ال ال: وعد ال  رظ عنها.2
 / يرد الدير ال اشر على الويف ال ال: فيما يخص اليكوا م اوياً  لاه خمسة تحيام عمل.3
/ إيا لم ي : حل ال ال: باليتتكل الرضتتي للمويف عند مستت وا الدير ال اشتتر،  ق للمويف اللجوم إظ الدير ال نفي ظ  4

 م اشرةً.
 / يكُوو الدير ال نفي ظ لجنة دائمة لدرا ة شكاوا الويفا وتسمى لجنة حقو  الويفا.5
 أن على لجنة حقو  الويفا إعلام الطرلج الم ر )ال ال: ضد ( بال ال: القائ: من الويف ومناقي م فيم. /6
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/ إيا مان، اليتكوا ضتد تححد تحعضتام اللجنة فيجوز لرئي  اللجنة ا ت ثناؤ  من حضتور اج ماعات اللجنة تحثنام مناقيتة  7
 ال ال: ضد .

 ضواو  ال ال: 
 أن تحو ي ، في ال ال: القدم من الويف  لاه مدة   ت جاوز عيرة تحيام من تاريخ تسليمم للجنة.  -1
 أن على اللجنة إ طار الويف م اوياً وقرارها.  -2
 يعد قرار اللجنة نهائياً و فظ في ملفاما اياصة.  -3
 ي وظ تححد تحعضام اللجنة م اوعة تنفي  قرارها وييعر اللجنة و لك م اوياً.  -4
 تكوو تحعماه اللجنة ومداو ما  رية و فظ في ملفات  رية  اصة لدا تححد ا عضام.  -5
إيا لم ي : حل ال ال: ويتتكل نهائي دا ل الجمعية تحو لم يكن الويف راضتتياً عن القرار النهائي، في ق للمويف تقديم    -6

 شكوا ال ال: إظ الجهات السيولة بموجن قانوو العمل.
 الدير ال نفي ظ تحو من تثلم هو السيوه عن م اوعة وحل ال ال: مع الجهات السيولة.  -7
   أوز معاملة الويف ال ظ قام بال ال: معاملة غير منصفة مونم قام بال ال:.  -8
 يسمح للمويف م   وق، مس قطع من واج اتم ا ع يادية ليقوم بال ال: من دوو تحظ حس: من رات م.  -9

 تححكام عامة  (80ما ة  
 / للمويف الحق في ال ال: من تحظ قرار ي    في حقم.1
 ( تحيام من تاريخ وقوع القرار وتحظ اعتراض وعد تلك الفترة يع ا  غياً.10/ أن تقديم ال ال:  لاه )2
 ( تحيام من تاريخ عودتم.10/ إيا ماو الويف في إجازة رسمية تحو مهمة عمل في ق لم تقديم ال ال:  لاه )3
 / أن ا ل نام بال سلسل الإدارظ عند تقديم ال ال:.4
 /  ق للجمعية عند الضرورة اتخاي الإجرامات الرسمية عق الويف ل سوية ايلالج القائ: وينهما.5
 /   تيمل ه   السيا ات القضايا الي صية وا الويفا.6
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 الباب الرابع: الإجازات
 أولاً: الإجازة السنوية وضوابطها:

 يس  ق الويف عن مل  نة من  نوات ايدمة إجازة  نوية مجر مامل   تقل مدما عن شهر مامل. (:81ما ة  
 وأوز للجمعية منح الويف جنماً من إجازتم السنوية ونس ة الدة التي قضاها من السنة في العمل.

 أوز ا تفا  في عقد العمل على إجازة  نوية تنيد على ما ورد في الادة الساوقة. (:82ما ة  
 دد الجمعية مواعيد   ع الويفا مجازام: الستتتتتتتتنوية وفق مق ضتتتتتتتتيات العمل مع ا    وعا ا ع  ار رغ ة   (:83ما ة  

 الويف في  ديد ميعاد إجازتم ملما تحمكن يلك، ويكوو قرار الجمعية في ه ا اليأو نهائياً.
  أوز للمويف تحو ي نازه عن إجازتم السنوية بمقاول تحو ودوو مقاول وأن تحو ي م ع  ا في  نة ا   قاقم    (:84ما ة  

 تحو أوز لم بموافقة الجمعية تأجيل إجازتم السنوية تحو تحيام منها للسنة ال الية فق .
( شتتتتهر عمل فعلي ويكوو اليتتتتهر الثالم عيتتتتر هو شتتتتهر  12تستتتت  ق الإجازة ا وظ للمويف وعد مرور ) (:85ما ة  

( شتهراً وأن على الويف تقديم طلن الإجازة ق ل شتهرين على ا قل، و ق 11الإجازة، وتست  ق الإجازة الثانية وعد )
  ة العمل.للمويف تجنئة إجازتم وعد موافقة الإدارة على يلك وبما   يخل بمصل

يوقع الويف عند قيامم بالإجازة إقراراً يوضتتتتتح فيم تاريخ ودم الإجازة وان هاؤها وعنواو الكاو ال ظ يقضتتتتتي (: 86ما ة  
 فيم إجازتم ورق: هاتفم.

 ق للجمعيتتة تحو تتتدفع للمويف تحجرة عن متتدة الإجتتازة الستتتتتتتتتتتتتتنويتتة مقتتدمتتاً عنتتد القيتتام  تتا وفق   ر تحجر   (:87مااا ة  
 ي قاضا .
يستتتتتت  ق الويف تحجر  عن تحيام الإجازة الستتتتتت  قة إيا ترك العمل ق ل   عم  ا ويلك بالنستتتتتت ة للمدة التي لم   (:88ما ة  

 صتتتل على إجازتم عنها، مما يستتت  ق تحجر الإجازة عن مستتتور الستتتنة ونستتت ة ما قضتتتا  منها في العمل، وي      ر تحجر 
 .ماو ي قاضا  العامل تح ا اً  ح ساب مقاول تحجر ه   الإجازات

 ثانياً: إجازة الأعيا  والمناسبات:
 للمويف الحق في إجازة مجر مامل في ا عياد والنا  ات ال الية  (:89ما ة  

 من شهر رمضاو ال ارك حسن تقويم تحم القرا.  29( خمسة تحيام بمنا  ة عيد الفطر ال ارك ت دتح من اليوم ال اا ليوم 1
 ( خمسة تحيام بمنا  ة عيد ا ض ى ال ارك ت دتح من يوم الوقولج وعرفة.2
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( تعويض يوم واحد بمنا تتتتت ة اليوم الوطط بالملكة )وإيا صتتتتتادلج ه ا اليوم يوم الراحة ا  تتتتت وعية تحو ضتتتتتمن إجازة تححد  3
 العيدين وجن على صاحن العمل تعويض العاملا يوم إجازة   ر تحو مجر إضافي تحيهما تحراد الويف(.

 ( إيا صادلج تححد تحيام إجازة تححد العيدين يوم الراحة ا   وعية  دد الإجازة يوماً   ر.4
 ثالثاً: الإجازة الخاصة:

( من 160-113 ق للمويف الحصتتتتتتتتتتتتتتوه على إجتازة مجر متامتل   تق تل ال تأجيتل والترحيتل وفق التادة )  (:90ماا ة  
 قانوو العمل في الحا ت ال الية 

 ( خمسة تحيام عند زواجم.1
 ( ثلاثة تحيام في حالة و دة مولود لم.2
 ( خمسة تحيام في حالة وفاة زوجة العامل تحو تححد تحصولم تحو فروعم.3
 حالة وفاة زوج العاملة غير السلمة، وللجمعية الحق في طلن الوثائق التي تييد ه   الحا ت.( خمسة عير يوماً في 4
( تحروعة تحشتتتتهر وعيتتتترة تحيام للمرتحة الستتتتلمة التي ي وا زوجها ولها الحق في  ديد الإجازة ودوو تحجر إو مان، حاملاً حا 5

 تضع حملها وللجمعية الحق في طلن الوثائق التي تييد ه   الحا ت.
 رابعاً: الإجازة الاضطرارية:

 (:91ما ة  
 تحيام  لاه العام وتكن تجنئ ها حسن يروفم. 5( تنح الويف إجازة اضطرارية لدة  1
( أوز للمويف بموافقة الجمعية الحصتتتتتتتتتتتتوه على إجازة ودوو تحجر ي فقاو على  ديدها، ويعد عقد العمل موقوفاً  لاه 2

 عيرين يوماً ما لم ي فق الطرفاو على  لالج يلك.مدة الإجازة فيما زاد على 
 خامساً: الإجازة المرضية وإجازة الحج:

يستت  ق الويف ال ظ يث ، مرضتتم من مرجع طب مع مد لدا الجمعية إجازة مرضتتية  لاه الستتنة الواحدة  (:92ما ة  
 ( من ناام العمل، ويلك على الن و ال اا 117وفقاً للمادة )

 الثلاثوو يوماً ا وظ مجر مامل.  -تح
 الس وو يوماً ال الية وثلاثة تحرباع ا جر. -ب
 الثلاثوو يوماً التي تلي يلك ودوو تحجر. -ت

  اعة من تخلفم عن العمل.  24وأن عليم تحو يخطر الإدارة ال اوع لها عن مرضم مظ و يلة من و ائل ال واصل  لاه  
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  يستتتمح للمويف الريض تحو ي اشتتتر عملم إ  إيا قرر الرجع الصتتت ي الع مد تحنم شتتتفي من مرضتتتم وتحصتتت ح   (:93ما ة  
 قادراً على م اشرة عملم وتحنم    طر عليم من تحدام العمل و  ضرر منم على مخالطة زملائم في العمل.

 ضواو  الإجازات الرضية  (:94ما ة  
  ستتتتن اليوم ال ظ  اه فيم الويف إظ الط ين تحو الستتتت يتتتتفى وا يام التي تستتتت غرقها الف وص الط ية التي تجرا لم    -1

 من تحيام الإجازة الرضية التي رتحت الجهة الط ية الع مدة يلك.
  ي : تعويض الويف عن الإجازة الرضتية إيا تحصتين ووعكة صت ية  لاه فترة إجازتم، إ  إيا ا ت دعى الرض تنويم    -2

الصتتتت ية، مما ي وجن على الويف    الويف بالستتتت يتتتتفى، وفي ه   الحالة أن على الويف إشتتتتعار مدير  ال اشتتتتر عال م
 عند عودتم إظ العمل تحو يقدم ال قارير الط ية والوثائق الساندة للجمعية من تحجل اع ماد الإجازة الرضية.

ا يام إيا ث ، للجمعية مرض الويف وتنوتم في الستتت يتتتفى، فينم أوز للجمعية تحو  دد إجازتم الستتتنوية بمقدار عدد   -3
 التي تحقامها في الس يفى، تحو تحو ي : اد ارها لم وعد اع مادها من الجمعية.

في حالة مطال ة الويف اع ماد إجازة مرضتتتية وقع،  لاه فترة الإجازة الستتتنوية وتع ر توفير الإث اتات الط ية اللازمة   -4
( تحيام من عودتم من الإجازة، فستتتتتتتتولج تعد تلك الفترة ميجازة  تتتتتتتتنوية تحو إجازة غير مدفوعة الراتن وعد موافقة  7 لاه )

 صاحن الصلاحية.
 أوز للمويف تحو ييجل إجازتم السنوية الع مدة  لفاً إيا منح إجازة مرضية ق ل ودم الإجازة السنوية.  -5
إيا رغن الويف الريض قطع إجازتم الرضتتتتتتتية والعودة إظ عملم، عليم تحو ي قدم وطلن م ان إظ مدير  ال اشتتتتتتتر، و    -6

 أوز إعادتم إ  بموافقة الجهة الط ية الع مدة التي تحعط م اليهادة الرضية.
   سن إجازة الراحة ا   وعية ضمن الإجازات الرضية إيا تخلل ها.  -7
   ي : اح ساب الإجازات الرسمية )ا عياد والنا  ات( من ضمن فترة الإجازات الرضية حاه تدا لها.  -8
   سن فترة الإجازة الرضية ضمن مكافأة نهاية ايدمة للمويف.  -9

 إجازة الحج 
تحيام بالإضتتتتتتافة إظ  7 نح الجمعية العامل الستتتتتتل: ال ظ يرغن في تحدام فريضتتتتتتة الحج إجازة مجر مامل مدما   (95ما ة  

إجازة عيد ا ضتت ى ال ارك ويلك لرة واحدة طواه مدة  دم م وللجمعية حق تناي: ه   الإجازة بما يضتتمن حستتن  تتير 
 العمل  ا.
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 سا ساً: إجازة الامتحان الدراسية:
 نح الجمعية العامل الستتتتعودظ ال ظ ي اوع تدري م تحو  صتتتتيلم العلمي إجازة مجر مامل طواه مدة ا م  او   (:96ما ة  

تحما إيا ماو ا م  او عن  تتنة    الفصتتلي والنهائي فق  ويلك عن  تتنة غير معادة  دد مدما وعدد تحيام ا م  او الفعلية،
معادة فيكوو للعامل الحق في إجازة دوو تحجر  دام ا م  او إو لم يكن لم رصتتتتتتتتتتتتتيد في الإجازة، وللجمعية تحو تطلن من 
العتامتل تقتديم الوثائق الييتدة لطلتن الإجتازة ومت لتك متا يتده على تحدائتم ا م  تاو. وعلى العتامتل تحو ي قتدم وطلتن الإجتازة  

 م  او، مع عدم مستتتتتتتتتتتة عيتتتتتتتتتتتر يوماً على ا قل، و رم العامل من تحجر ه   الإجازة إيا ث ، تحنم لم ييد اق ل موعدها بخ
 الإ لاه بالساملة ال أدي ية.

 سابعاً: الإيقاف من قبل السلطات الحكومية:
 الإيقالج من ق ل السلطات الحكومية  (97ما ة  

٪ فق  من ا جر للمويف حا ي : الفصتتتتتتل في قضتتتتتتي م على تح  تنيد مدة الإيقالج تحو  50تحو تستتتتتت مر الجمعية ودفع   -1
 وثمانا يوماً.الحجن على مائة  

وإيا زادت الدة عن مائة وثمانا يوماً فلا تل نم الجمعية بالدفع عن الدة النائدة، فييا قُضتتتتتتتتي واامتم تحو حفظ ال  قيق    -2
لعدم ث وت ما نستتن إليم تحو لعدم صتت  م تل نم الجمعية ورد ما حستت: من ا جر للمويف تحما إيا قُضتتي مدان م فلا يستت عاد  

 منم ما صرلج لم.
 ثامناً: العو ة من الإجازة:

 ضواو  العودة من الإجازة  (98ما ة  
يع ا الويف ال ظ   ي اشتتتتتر عملم وعد انقضتتتتتام مدة إجازتم الستتتتتنوية م غي اً من العمل دوو إيو تحو ع ر مق وه، إ    -1

إيا ماو غياوم لارولج قاهرة تق نع  ا الجمعية، ويرم تحو يقوم الويف مشعار الجمعية و لك فور وقوع يلك الارلج ومن 
مل ال  عة وعند ال اشتتتتترة أن على الويف تقديم الستتتتت ندات الييدة لطل م  ثم طلن  ديد الإجازة من  لاه إجرامات الع

 في حاه طلن مرجعم الإدارظ يلك.
 أن اع ماد تحظ عودة م أ رة من إجازات الويفا وفقاً لجدوه الصلاحيات والهام.  -2
ي عرض الويف للإجرامات الناامية إيا لم يل نم بالإجرامات الستتتتتتتتتتتاوقة وتقديم الستتتتتتتتتتتوغات الق ولة في حالة تأ ر  عن    -3

 العودة للعمل.
 



 التنظيمية الداخلية اللائحة 

  
 

  
 62من  34الصفحة  جمعية همم شبابية 

 

 إيا تأ ر الويف عن العودة من الإجازة السنوية للعمل ولم ي لغ الجمعية م  اب تأ ر  ي : اتخاي الإجرامات المتية   -4
( تحيام من تاريخ عودتم ال وقعة للعمل وي لغ وضتتتتتترورة حضتتتتتتور  للعمل  لاه 5تح/ إر تتتتتتاه إن ار م ان للمويف وعد مرور )

 ( تحيام.10)
( من تاريخ إولاغم )تاريخ إر تتتاه الإن ار( يستتتق  اسمم من ميتتتولج 11ب/ إيا لم  ضتتتر الويف في اليوم الحادظ عيتتتر )
 الرواتن وي : فصلم من دوو مكافأة نهاية ايدمة.

إيا عاد الويف م أ راً عن موعد عودتم من إجازتم الستتتنوية للعمل ولم يكن قد تحولغ الجمعية و أ ر  ومان، ا  تتت اب    -5
التي قدمها وعد عودتم مق ولة، وللجمعية الحق في تحو   ستتتتتتتتتتن ا يام التي تأ رها مأيام غياب من دوو إيو وودوو راتن،  

غير مق ولتة، فللجمعيتة الحق في تط يق الإجرامات الواردة اللائ تة بمتا يخص تحمتا إيا متانت، ا  تتتتتتتتتتتتتت تاب التي قتدمهتا الويف  
 ا نقطاع عن العمل وس ن غير ميروع.

في حاه عودة الويف م كراً من إجازتم ق ل الوق، اةدد  ق للمويف إضتتافة ا يام ال  قية من الإجازة لرصتتيد  من   -6
 الإجازات، ويلك وعد الحصوه على الوافقة اللازمة وفقاً لجدوه الصلاحيات والهام.

 يقوم الدير ال اشر للمويف و ع ئة نمويج العودة من الإجازة فور عودة الويف من الإجازة ومن ثم اع مادها.  -7
 تاسعاً: أحكام عامة:

 (:99ما ة  
/    ستتتن الإجازات الرسمية إيا مان،  لاه الإجازات الستتتنوية مثل إجازة عيد الفطر وا ضتتت ى وإجازة اليوم الوطط  1

 ضمن الإجازات السنوية للمويف.
/ في وعض الحا ت الطارئة قد يطلن من الويف قطع إجازتم الستتتتتتتتتتنوية والعودة إظ العمل، ويع مد إجرام ا  تتتتتتتتتت دعام 2

 وفقاً لجدوه الصلاحيات والهام.
/ يعوض الويف الستتتتتتتتتتت دعى من إجازتم عن جميع ال كاليف التي  ملها مثل تكاليف الستتتتتتتتتتتفر وتحظ مصتتتتتتتتتتتاريف تح را 3

 إضافية  ملها الويف إثر ه ا الإجرام وأن على الويف تقديم الس ندات الييدة ل لك.
/  ق للمويف الس دعى ترحيل الدة ال  قية من إجازتم تحو ا  ئنالج إجازتم وعد إنهام مهم م عيم يعوض الويف عن  4

 ت امر السفر إظ مقر إجازتم إيا ماو يقضيها  ارج منطقة العمل.
/   أوز للمويف تحو يعمل مجر تحثنام إجازتم الستتتتتنوية وفي حاه مخالفة الويف له ا اليتتتتترم فينم  ق للجمعية حستتتتت:  5

 تحجر الدة التي عمل فيها.
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 /   أوز تعويض الويف مادياً عن الإجازة السنوية وهو على رتحس العمل وعليم ا  نفايها.6
   سن مدة السجن التي   تس وجن الفصل من الإجازة السنوية إيا طلن الويف يلك./ ۷
تكن للمويف تحو يطلن  ديد إجازتم السنوية ا يام  س: من رصيد إجازتم، تحو تحو  سن فترة ال مديد إجازة دوو /  ۸

 راتن في حاه ا  نفاي رصيد إجازتم السنوية وفي الحال ا  ود من موافقة صاحن الصلاحية.
   ق للجمعية إنهام  دمات الويف  لاه فترة إجازتم، مما   أوز للمويف تحو يترك  دمة الجمعية  لاه إجازتم /  ۹

 تحو وعد عودتم منها م اشرة ودوو تقديم إ طار ک ان مس ق.
   تكوو الإجازة ناف ة إ  وصدور قرار من صاحن الصلاحية.   / ۱۰
 / أوز للمويف رو  تحظ إجازة تح را مع الإجازة السنوية.11
   يس  ق الويف إجازة تحو علاوة  نوية عن الدة ال الية   / ۱۲
 يومًا. (  ۲۰مدة الإجازة ا   ثنائية ودوو تحجر والتي تنيد عن )   - تح

 مدة  جن الويف تنفيً ا لحك: صادر ضد  ما لم   سن کيجازة  نوية.  -ب
 أن على إدارة الوارد ال يرية إصدار تعمي: عن مواعيد الإجازات الرسمية ق ل حلولها م  وع على ا قل. /  ۱۳
/ أن على مديرظ الإدارات تنسيق الإجازات السنوية لويفيه: بما تكنه: من ا   م اع عقه: الناامي مع اةافاة 14

 على مق ضيات العمل. 
الناامي مع 15 / أن على صاحن الصلاحية تنسيق إجازات الديرين ومساعديه: بما تكنه: من ا   م اع عقه: 

 اةافاة على مق ضيات العمل.
 عق للجمعية تحو تطالن الويف و قديم الوثائق الث وتية اللازمة للإجازات التي   اج إظ إث ات يلك. /  ۱۹
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 الباب الخامس: الوقاية والرعاية
 أولًا: الوقاية والسلامة: 

 (: ۱۰۰ما ة  
 سعيًا لحماية العمال من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمعية التدابير الآتية: 

 ( الإعلاو في تحمامن ياهرة عن مخاطر العمل وو ائل الوقاية منها و ال عليمات اللازم ات اعها.1)
 )ب( حار ال د ا في تحمامن العمل العلن عنها. 

 )ج( تأما تحجهنة لإطفام الحريق وإعداد مناف  للنجاة في حا ت الطوارئ. 
 )د( إوقام تحمامن العمل في حالة ناافة تامة مع توفير الطهرات.

 )هت( توفير اليا  الصالحة لليرب.
 )و( توفير دورات اليا  بالس وا الص ي الطلوب. 

 )ز( تدرين العاملا على ا   دام و ائل السلامة وتحدوات الوقاية التي تيمنها الجمعية. 
 (: ۱۰۱ما ة  

 تعين الجمعية في كل موقع من مواقع العمل مسئولًا يختص بالآتي: 
 )تح( تنمية الوعي الوقائي لدا العماه. 

 )ب( ال ف ي  الدورظ وغرض ال أمد من  لامة ا جهنة وحسن ا  عماه و ائل الوقاية والسلامة. 
 )ج( معاينة الحواد  وتسجيلها وإعداد تقارير عنها ت ضمن الو ائل وا ح ياطات الكفيلة و لافي

 تكرارها.
 )د( مراق ة تنفي  قواعد الوقاية والسلامة.

 الرعاية الطبية: 
 (: ۱۰۲ما ة  

 ( من قانوو العمل. 145  -  144  –  143  –  142  –  52تنح الويف الوافد تأما طب مع تحفراد عائل م حسن الادة ) 
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 ثانيًا: الرعاية والعلاج الطبي:
 (: ۱۰۳ما ة  

ا دوية وا روطة والطهرات وغير تيمن الجمعية في مقر العمل  نانة للإ عافات الط ية   وظ على ممية مافية من    - 1
( من ناام العمل ويعهد إظ مويف مدرب تحو تحمثر مجرام الإ عافات اللازمة للعماه 143يلك مما تحشارت إليم الادة ) 

 الصاوا. 
 تل نم الجمعية و قديم الرعاية الص ية للمويفا حسن ط يعة العمل.   - 2

 إصابات العمل وأمراض المهنة: 
 (: 104ما ة  

 على العامل ال ظ يصاب مصاوة عمل تحو بمرض مهط تحو ي لغ رئيسة ال اشر تحو الإدارة فور 
 ا  طاع م ولم مراجعة الط ين م اشرة ما ا  دع، حال م يلك.

 (: ۱۰5ما ة  
أن على مل مسيوه تحو ي لغ الجهة ال  صة في الجمعية عن حدو  تحظ إصاوة وما ه اتخاي  من إ عافات ط ية نحو  
الصاب والوق، ال ظ ا  غرقم يلك، مما تخضع جميع الحواد  لل  قيق وال  ليل للوصوه إظ تح  اب الإصاوة والإجرامات 

 ال   ة ل لافيها مس ق لًا. 
 (: 106ما ة  

 تقوم الجمعية با شتراك عن جميع العاملا في فرع ا  طار الهنية بال أمينات ا ج ماعية. 
 (: ۱۰۷ما ة  

 يط ق في شأو إصابات العمل وا مراض الهنية تححكام فرع ا  طار الهنية من ناام ال أمينات ا ج ماعية. 
 ثالثاً: الرعاية والخدمات الاجتماعية: 

 (: ۱۰۸ما ة  
 تخصص الجمعية مكانًا ل أدية الصلاة الفروضة في موقع العمل إيا لم يوجد مسجد قرين.   - 1
للإيقالج من السلطات الحكومية لقيامم معماه تاوعة للجمعية فيو الجمعية ت وظ إيا تعرض تححد مويفي الجمعية    - ۲

 م اوعة قضي م وتومل محامٍ عند اللنوم مع  مل مافة مصاريفم وتحتعاوم.
 (: ۱۰۹ما ة  

 الجمعية لها الحق في تقديم تحظ هدايا لويفيها تقديراً له: على جهوده: ال  ولة  لاه العام. 
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 رابعًا: وفاة الموظف وهو على رأس العمل: 
 (: ۱۱۰ما ة  

 إيا توا الويف وهو على رتحس العمل فيو الجمعية ت    الإجرامات المتية 
 صرلج راتن الوفاة ماملًا تحيًا ماو تاريخ وقوع الوفاة.   - ۱
   سن شهر الوفاة من مدة ايدمة تحيًا ماو تاريخ وقوع الوفاة.   - 2

 (: ۱۱۱ما ة  
 ال وا ونقل عائل م نقل جثماو  

/ ت كفل الجمعية بمصاريف نقل جثماو الويف ال وا إيا ماو  يدفن  ارج النطقة، تحو الملكة، تحو دفن في الملكة 1
وعد موافقة تحهلم إيا لم تكن الوفاة مصاوة عمل، وفي حاه موو الوفاة وس ن إصاوة عمل ت كفل ال أمينات ا ج ماعية 

 بمصاريف النقل والدفن.
 ت كفل الجمعية وقيمة نقل تحفراد عائلة الويف ال وا الع مدين إيا مانوا  يقيموو  ارج النطقة تحو  ارج الملكة. /  ۲

 خامسًا: أحكام خاصة بتشغيل النساء:
 (: ۱۱۲ما ة  

 ( من قانوو العمل. 153ت  مل الجمعية مصاريف الف ص الطب ونفقات العلاج والو دة عسن الادة ) 
 (: ۱۱۳ما ة  

 للمرتحة العاملة الحق في إجازة وضع لدة ا  اويع ا روعة الساوقة على ال اريخ الن ار لو دما،
 وا  اويع الس ة ال الية للوضع و دد ال اريخ الرجح للو دة ووا طة الجهة الط ية الع مدة لدا

تحط ام  ارجيا، و  أوز تيغيل الرتحة العاملة  لاه الجمعية تحو ويهادة ط ية مصدقة من جهة ص ية و  تق ل شهادات 
 ا  اويع السنة ال الية لو دما. 

 (: 114ما ة  
 يكوو ا جر ال ظ يدفع للعاملات تحثنام غيا ن مجازة الوضع مالمتي  

 ( العاملة التي تحمض، تحقل من  نة في  دمة النيأة لها الحق في إجازة وضع ودوو تحجر. 1
 العاملة التي تحمض،  نة فأمثر في  دمة النيأة لها الحق في إجازة وضع ونصف ا جر. (  ۲
 العاملة التي تحمض، ثلا   نوات فأمثر يوم ودم الإجازة في  دمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع مجر مامل. (  ۳
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(    ق للمويفة الحصوه على تحظ رواتن  لاه إجازما السنوية في حاه حصل، على الراتن ماملًا  لاه فترة إجازة 4
،  ق لها الحصوه على نصف الراتن وفي حال حصول الموظفة على إجازة وضع بنصف راتبالوضع لنف  السنة،  

  لاه فترة إجازما السنوية لنف  السنة.
 (  ق للجمعية دمج الإجازة السنوية مع إجازة الوضع في فترة واحدة. 5

 (: ۱۱۰ما ة  
على العاملة في اليهور ا وظ لل مل تحو ت ادر م طار الجمعية لإجرام الف ص الطب الدورظ عليم تحو تقرير العلاج اللازم 

 و ديد ال اريخ الرجح للو دة. 
 (: 116ما ة  

 ، وعلى العاملة ال قيد بالجدوه النا: ل لك.   تراعي الجمعية في  ديد فترة الإرضاع رغ ة ويرولج العاملة ما تحمكن يلك 
 (: ۱۱۷ما ة  

تعد الجمعية تحما من لراحة العاملات بمعنه عن الرجاه وعلى النسام العاملات ضرورة ا ح يام في الل   والاهر وال قيد 
 بالعادات وال قاليد الرعية في ال لاد.

 (: ۱۱۸ما ة رقم   
 ق للمويفة عند عودما من إجازة الوضع الحصوه على فترات راحة يومية   تنيد عن  اعة وقصد إرضاع مولودها ودوو 

 حس: يلك من رات ها، بالإضافة إظ فترات الراحة المنوحة العموم الويفا. 
 (: ۱۱۹ما ة  

   أوز في تحظ حاه من ا حواه ا  لام النسام بالرجاه في تحمامن العمل وما ي  عم من مرافق وغيرها. 
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 طبيعة العمل   الباب السا س: تنظيم 
 أولًا: ملف الموظف: 

 (: ۱۲۰ما ة  
 أن على إدارة شيوو الويفا إعداد ملف  اص لكل مويف.   - 1
 أن تحو   وظ ملف مل مويف على الوثائق والسجلات المتية   - ۲
 نمويج طلن ال وييف.   - تح

 ا ج ماعية ومحل إقام م في الملكة و ارجها. وياناتم الي صية مثل  ا  : الكامل وجنسي م وتاريخ ميلاد  وحال م    -ب
 عقد العمل ا صلي الوقع عليم من الطرفا بالإضافة إظ تحظ تعديلات تحو مل قات للعقد.   -ت
 ودم م اشرة العمل ونوع عملم وتحجر  وما يطرتح عليم من تعديلات.   - 
 الوصف الوييفي الوقع عليم من الويف.   - ج
 اياة.صورة من شهادات    - ت
صور لجميع الوثائق الث وتية )وطاقة الهوية الوطنية ووطاقة العائلة للسعوديا(، )جواز السفر، وطاقة الإقامة، وتصريح   - م

 العمل لغير السعوديا( وتحفراد تح ره: والقيما معه: .... الخ( 
ال قارير والف وصات الط ية ا صلية مجنم من م طل ات ال وييف لدا الجمعية والتي   وظ على تقارير ن يجة الف ص   -د

 الطب الطلوب لل وييف. 
تقارير  الإجازات الرضية، نمايج جميع إجازات الويف. إصابات العمل وتحمراض الهنة التي تكن تحو تصي م، الترقيات،   -ي

 العلاوات، نمايج تقيي: ا دام السنوظ موقعة من الويف لكل  نة في الجمعية. 
 صورة عن الكافآت تحو الجنامات اياصة بالويف.   -ر
  جل بالكفا ت تحو الضمانات التي قدم ها الجمعية  ظ جهة تح را نياوة عن الويف.  -ز
 تع ا ملفات الويفا  رية وأن الحفاظ عليها من ق ل إدارة الييوو الإدارية.   - 5
تل نم الجمعية وعدم الكيف عن تحظ معلومات تخص الويف  ظ ش ص من  ارج الجمعية دوو موافقة  طية من   - 6

ق ل الويف إ  في حاه طل ، ه   العلومات لجهات تحمنية تحو قانونية، و   ق للجمعية الإجاوة عن تحظ ا  فسارات ترد  
 في الجمعية. إليها من ق ل جهات ال  ق  ا الويف وعد ان هام  دم م 
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 (: ۱۲۱ما ة  
تقديم ويانات غير ص ي ة تحو مس ندات غير ص ي ة تحو منورة تحو مرت   وعقد مع إيا ث ، تحو ال عيا قد ه ونامً على  

سوً ا تلقائيًا دوو الحاجة  ظ ف جهة تح را تحو تأ ر خمسة عير يومًا عن ال اريخ اةدد لم ل اشرة عملم اع ا عقد  م 
إ طار ودوو مكافأة تحو تعويض ويلك دوو الإ لاه بما يكوو عليم على تحو ت ات الفرصة للمويف لكي ي دظ تح  اب 

 معارض م للفسخ. 
 (: ۱۲۲ما ة  

 ضوابط حفظ ملف موظف وتحديثه: 
الإدارية  ديم ملفات و جلات الويفا واةافاة عليها ويكل دقيق طواه فترة عمل   -1 اليئوو  إدارة  أن على 

 الويف بالجمعية. 
    ق للمويف مراجعة ملفم تحو  جلاتم إ  ميو من مدير  ال اشر، وعضور مسيوه من إدارة الييوو الإدارية.   - 2
    ق  ظ مويف ا ترجاع تحو تعديل تحو إتلالج تحظ وثائق تحو ويانات موجودة في ملفم لدا الجمعية.   - 3

 ثانيًا: حفظ الوثائق الرسمية: 
 (: ۱۲۳ما ة  

 حفظ الوثائق الرسمية للموظف والتعامل معها  بعد موافقة الموظف(. 
  فظ جواز  فر الويف غير السعودظ لدا إدارة الييوو الإدارية طواه فترة عمل الويف لدا الجمعية.   - 1
 يس ل: الويف جواز  فر  عند تسليمم ر صة الإقامة لإدارة الييوو الإدارية ويلك في الحا ت المتية    - ۲

 تح/ عند  فر الويف لقضام إجازة مع مدة تحو للقيام بمهمة عمل  ارج الملكة. 
 حاه ضرورة إرفا  جواز السفر    كماه إجرامات رسمية تخص الويف لدا الجهات الرسمية. ب/ في  

 ت/ عند مغادرة الملكة نهائيًا. 
في حاه نقل مفالة الويف الكاو عمل   ر أن تسلي: جواز السفر ور صة الإقامة وتصريح العمل لكاو العمل   -3

 للناام. الجديد وصف م الكفيل الجديد ط قا  
 للجمعية الحق في حفظ ملف الويف الساوق لدة خم   نوات وعد ان هام  دم م.  - 4
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 ثالثاً: الاستعلام عن موظف سابق:
 (: 124ما ة  

 ضوابط الاستعلام عن موظف سابق: 
إر اه طلن على تحظ جهة  ارجية ترغن في الحصوه على معلومات عن مويف  اوق تحثنام فترة عملم لدا الجمعية    - 1

  طي للمدير ال نفي ظ. 
ي وجن الحصوه على موافقة  طية من ق ل الويف الساوق ل  ويل الجمعية معطام معلومات تحو ويانات  ظ جهة   - ۲

 تح را ما عدا الجهات ا منية والقانونية تضمن ه   الوافقة ايطية نوع العلومات التي يسمح بالكيف عنها. 
في حالة موافقة الويف  طيًا بالكيف عن معلوماتم تحو ال يانات اياصة وم،   ا تخلى الجمعية مسيولي ها من تحظ   -3

 قرارات تقوم الجهة ا  را الس عملة له   ال يانات باتخايها ونام على العلومات التي قدم ها تحو تحعط ها الجمعية. 
 أن تحو تق صر العلومات تحو ال يانات التي ي : تقدتها عن الويف للجهات ا  را على المتي    - 4
 وداية ونهاية عمل الويف لدا الجمعية.   - تح

 الناصن التي شغلها.   -ب
 تقيي: ا دام الوييفي.   -ت
   ر راتن حصل عليم الويف لدا الجمعية.   - 

 رابعًا: التوظيف: 
وفقًا للهيكل ال نايمي للجمعية ال ظ  دد إداراما الرئيسية تقوم إدارة الجمعية ويغل الويائف ايالية في الهيكل حسن 
إمكاناما وط ق موازنة الويائف التي يع مدها لل  إداراما  نويًا وللجمعية تحو ت و ع في هيكل ها حسن ايطة الإ تراتيجية 

 رولج وال طل ات. وبما ي طاوق مع ما تق ضيم الا 
 رئيس الجهاز الإ اري: 

مدير الجمعية هو رئي  جهاز العاملا بالجمعية ويخ ص ورعاية شيونه: واقترات ترقي ه: ومن ه: العلاوات السنوية بموجن 
 الوازنة الع مدة في إطار اللائ ة والهيكل.

 التفويض في السلطات: 
أوز لمجل  الإدارة ومدير الجمعية تفويض وعض ا   صاصات ال ولة له: بموجن ه   اللائ ة  ظ من السيولا، مما 
  أوز  ظ من رؤ ام ا قسام تحو يفوضوا في وعض ا  صاصام: لل ين يلونه: في الس وا م اشرةً إ  وعد الحصوه على 
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موافقة يوظ ا   صاص )الس وا الإدارظ ا على لم( و  أوز ال فويض في ما هو مفوض فيم ويكوو قرار ال فويض م اوة 
 و دد فيم موضوع ال فويض ومواد .

 (: 125ما ة  
 للتوظيف في الجمعية ما يلي: يشترط  

 )تح(  تحو يكوو طالن العمل  عودظ الجنسية. 
 )ب(  تحو يكوو حائناً على اليهلات العلمية واياات الطلووة للعمل محل ال وييف. 

 )ج(  تحو أ از ونجات ما قد تقرر  الجمعية من ا   ارات تحو مقاولات ش صية ت طل ها الوييفة. 
 )د(  تحو يكوو  ئقًا ط يًا بموجن شهادة ط ية من الجهة التي  ددها الجمعية. 

من ناام العمل   ( ۳۲، ) (۳۳، ) (26)هت(  أوز ا  ثنام توييف غير السعودظ وفقًا لليروم وا حكام الواردة في الواد )
 وتحو يكوو مصرحًا لم بالعمل بالنس ة للعامل غير السعودظ، ولديم إقامة  ارية الفعوه. 

 )و( أوز للجمعية إعفام طالب العمل السعوديا من شرم تحو تحمثر من ه   اليروم عدا شرم اللياقة الط ية.
 (: 136ما ة  

 مسوغات التوظيف: 
يخ ص المجل  بال وييف في الويائف القيادية والإشرافية ويخ ص مدير إدارة الجمعية بال عيا في باقي الويائف الياغرة 
بالهيكل ال نايمي والع مد من ق ل المجل  وفقًا للمينانية الع مدة  ح ياجات العمل الفعلية وباليروم واياة الطلووة لكل 

 دارة.وييفة وعد عرضم على لل  الإ
 يراعى عند التوظيف الاعتبارات الآتية: 

 ( الحصوه على الس ويات الم ازة من حيم اياة والكفامة وايلق. 1
 تحولوية ال وييف للسعوديا.( ۲
 عند شغور إحدا الويائف تعطى ا ولوية لترقية تححد العاملا بالجمعية ليغل ه   الوييفة. (  ۳

 الشروط العامة للتوظيف: 
 تحو يكوو حسن السيرة ولم يس ق الحك: عليم في جرتة    اليرلج ما لم يكن قد رُد إليم اع  ار .  - 1
 تحو   يقل  نم عن   عة عير عامًا تحو حسن شروم الوييفة.   - 2
 تحو يكوو مس وفي اليروم الوييفية الرشح لها من حيم اليهلات واياة والعمر.   - 3
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 تحو يكوو  ئقًا ط ية و قرير من الس يفى.   - 4
 ا    ارات والقاولات الي صية وي : ال وييف حسن ا على في نقام الفاضلة والتي  سن مال اا تحو أ از ونجات    - 5
 (. 25دم ورا  /    ۲۰ماجس ير  /   15وكالوريوس /    ۱۰/ دولوم    5)اليهل / ثانوية   - تح

 نقام.   ۲۰اياة السنة ونقط ا وعد تحقصى   -ب
 نقام.   15الدورة في نف  المجاه مل  اع ا تدري ية ونقطة وعد تحعلى    -ت
 نقطة.   40القاولة   - 
 ا  يفام مافة مسوغات ال وييف والتي هي مالمتي    - 6

 على طالب التعيين أن يقدم المستندات التالية: 
صورة من ال طاقة الي صية مع ا صل للمطاوقة إو ماو  عودظ الجنسية تحو صورة جواز السفر وصورة الإقامة ور صة (  ۱

 عمل  ارية الفعوه إو ماو وافدًا مع مراعاة ال عليمات الصادرة في ه ا اليأو. 
 شهادة  على ميهل علمي تحو صورة مصدقة منها. (  ۲
 شهادة باياة الساوقة تحو صورة مصدقة منها. (  ۳
 . 6× 4صور شمسية مقاس   4( 4
 شهادة ط ية تث ، لياق م الط ية من الس يفى ال ظ  دد  الجمعية. (  5
 اليهادات. ( جميع  6
 صور ل طاقة العائلة للم نوج. (  ۷
 ا  مارة ال يانات.(  ۸

 خامسًا: عقد العمل: 
 (: ۱۲۷ما ة  

ي : توييف الويف بموجن عقد عمل  رر من نس  ا باللغة العروية، تسل: إحداهما للمويف وتودع ا  را في ملف 
وا جر ال فق عليم وما إيا ماو العقد محدد الدة تحو غير محدد الدة  دم م لدا الجمعية وي ضمن العقد ويانًا وط يعة العمل  

 تحو  دام عمل معا وتحية ويانات ضرورية. 
وينص في العقد على اع  ار تحو ال عيا  اضع  حكام ه   اللائ ة وتعديلاما وناام العمل والعماه والقرارات الصادرة 
تنفيً ا لهما، وأوز  رير العقد ولغة تح را إا جانن اللغة العروية على تحو يكوو النص العرن هو الع مد دومًا و رر لكل 
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من يعا في الجمعية عقد عمل من نس  ا باللغة العروية ويوقع رئي  لل  الإدارة تحو مدير الجمعية با : الطرلج ا وه 
 والويف با : الطرلج الثاني، وتسل: نس ة للمويف و فظ الثانية بملف  دم م. 

 (: ۱۲۸ما ة  
يومًا من تاريخ العقد وا الطرفا   15 ق للجمعية إلغام عقد الويف ال ظ   ي اشر مهام عملم دوو ع ر ميروع  لاه  

إيا ماو م عاقدًا معم من دا ل الملكة وإيا لم يضع نفسم  ، تصرلج الجمعية فور وصولم للمملكة إيا ماو م عاقدًا معم 
 من ايارج. 

 (: ۱۲۹ما ة  
يع ا عقد العمل  اريًا ويلنم الجميع بالمثار الترت ة عليم من تاريخ م اشرة العامل الفعلية للعمل و  تد ل في حساب فترة 

 ال جروة إجازة عيد الفطر وعيد ا ض ى والإجازة الرضية. 
 (: ۱۳۰ما ة  

ال جروة ما لم ينص في عقد  صراحةً وم اوةً على تحنم   يع ا الويف ال ظ يعمل لدا الجمعية وفقًا للمواد الساوقة  ،  
معا  ، ال جروة، و دد مدة ال جروة في عقد عملم وصورة واض ة ويرم تح  ت جاوز تسعا يومًا، وأوز وضع الويف 

ا ويرم تحو  ، ال جروة مرة تح را لدا النيأة با تفا  مع الويف ويلك لفترة تجروة ثانيةً لدة   تنيد عن تسعا يومً 
 ( من ناام العمل. 53(، )54تكوو في مهنة تح را تحو عمل   ر وفق حك: الادتا ) 

 (: ۱۳۱ما ة  
إيا لم تث ، صلاحية الويف  لاه فترة ال جروة للقيام وواج ات العمل ال فق عليم جاز للجمعية فسخ عقد العمل دوو 

( من ناام العمل ويرم تحو ت ات لم الفرصة لكي ي دظ تح  اب 6فقرة ) (  ۸۰مكافأة تحو إن ار تحو تعويض وفقًا للمادة ) 
 معارض م للفسخ. 

 (: ۱۳۲ما ة  
  أوز للجمعية تكليف العامل وعمل يخ لف ا  لافاً جوهريًا عن العمل ال فق عليم وغير موافق م الك اوية إ  في حا ت 
ت     السنة وعلى تحو  يومًا في  ت جاوز ثلاثا  العمل؛ على تحو يكوو يلك وصفة ميق ة    تق ضيم ط يعة  الضرورة وبما 

 في ر صة العمل حا يق ضي ا مر يلك بالنس ة للعامل غير السعودظ. الإجرامات اللازمة في شأو تغيير الهنة 
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 (: ۱۳۳ما ة  
 النقل: 

ه ا النقل تحو يل ق   أوز نقل الويف من مقر عملم ا صلي إظ مكاو تح ر يق ضي تغيير محل إقام م إيا ماو منيأ  
 بالعامل ضرراً جسيمًا تحو لم يكن لم   ن ميروع تق ضيم ط يعة العمل. 

 (: 134ما ة  
يس  ق الويف النقوه نفقات نقلم ومن يعوله: شرعًا ممن يقيموو معم في تاريخ النقل مع نفقات نقل تحم ع ه: ما لم يكن 

 النقل ونامً على رغ ة الويف. 
 (: 135ما ة  

ي : ال عاقد ل عض الويائف على تح اس شهرظ تحو عمل جنئي، ويلك ونامً على توصيات الإدارة العنية وبموافقة صاحن 
 الصلاحية. 

 (: 136ما ة  
 تكوو مدة العقد للمويفا ) نة واحدة( تحما بالنس ة للعمالة ف كوو مدة العقد ) ن او(. 

 التقارير: 
 (: ۱۳۷ما ة  

تعد الجمعية تقارير عن ا دام وصفة دورية لجميع الويفا ويرفع عن مل مويف تقرير تحدام في موعد غاي م شهرين ق ل نهاية 
 السنة ال عاقدية حسن نمويج تقرير تقيي: ا دام الوييفي وال ضمن للعناصر ال الية  

 القدرة على العمل ودرجة إتقانم )الكفامة(.   - 1
  لوك الويف ومدا تعاونم مع رؤ ائم وزملائم وعملام الجمعية.   - ۲
 الواي ة.   - 3

 (: ۱۳۸ما ة  
يعد ال قرير بمعرفة الرئي  ال اشر للعامل على تحو يع مد من مدير الإدارة، وعند تعيا تحظ مويف فيرفع تقرير تحدام عنم  

  لاه شهرين من تعيينم. 
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 (: ۱۳۹ما ة  
 ال قديرات المتية  يقي: تحدام الويف في ال قرير محد  

 غير مُرضي(  - جيد   -جيد جدًا   - )مم از  
 (: 140ما ة  

يخطر الويف وصورة من ال قرير فور اع ماد  و ق للمويف تحو ي ال: من ال قرير وفقًا لقواعد ال ال: النصوص عليها في 
 ه   اللائ ة. 

 سا سًا: العلاوات: 
 (: 141ما ة  

 تنح الويف العلاوة السنوية ونامً على تقارير ا دام الوييفي وحسن النمويج الع مد. 
 (: 142الما ة  

من ه   اللائ ة وتع ا تقارير ا دام تح اً ا ل قدير نس ة العلاوة السنوية التي  نح للمويف ونامً على الراتن ا  ا ي 
 ومما يلي 

 %   5تقدير مم از العلاوة السنوية    ✓
 %   3تقدير جيد جدًا العلاوة السنوية    ✓

 (: 143الما ة  
  ق للإدارة منح العلاوات تحو منعها ونامً على القدرات الالية للجمعية. 

 (: 144ما ة  
يكوو الويف ميهلًا     قا  العلاوة الدورية ما حصل في تقرير  الدورظ على درجة مم از على ا قل وعد مضي   - تح

  نة ماملة من تاريخ ال  اقم بايدمة تحو من تاريخ حصولم على العلاوة الساوقة. 
 أوز لإدارة الجمعية منح العامل علاوة ا  ثنائية وفقا للضواو  ال الية  -ب
 رفع مدير الإدارة بمنح الويف علاوة ا  ثنائية.   ●
إيا قدم الويف تحعماه ا  ثنائية وجهد بارز للجمعية تحضالج من  لالم للعمل شيئًا جديدًا، مأو ي وصَّل إظ طريقة   ●

جديدة للأدام توفر وعض الوق، تحو الجهد، تحو ت س  الإجرامات، وتخ صر  طوات العمل تحو ت مكن من  قيق اق صاد في 
 و زيادة موارد الجمعية الالية. ال كاليف، تحو تقدَّم للإدارة اقتراحاتٍ نافعة، تح

 موافقة لل  الإدارة على منح العلاوة ا   ثنائية. ●
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 سابعًا: الترقيات: 
 (: 145ما ة  

 يكوو الويف مس  قًا للترقية إظ وييفة تحعلى وقرار من لل  الإدارة مم توافرت فيم اليروم ال الية  
 )تح( وجود الياغر في الوييفة ا على تحو وييفة جديدة. 

 )ب( توافر ميهلات شغل الوييفة الرشح للترقية إليها تحو يكوو قد قدم تحدام يس طيع من  لالم شغل الوييفة. 
 )ج( موافقة لل  الإدارة على منح الترقية ا   ثنائية.  

 (: 146ما ة  
 يعده الراتن للمويف ال ظ  ، ترقي م وفقًا للسل: اياص بالرواتن وتنح منايا الوييفة الجديدة من تاريخ الترقية.

 ثامنًا: التدريب والتأهيل: 
 (: 147ما ة  

تح/ تقوم الجمعية و درين وتأهيل مويفها السعوديا وإعداده: مهنيًا لل لوه محل غير السعوديا، وي : فيد من ه إحلاله:  
 محل غيره: من غير السعوديا في السجل العده ه ا الغرض.

ب/ تقوم الجمعية وحسن توفر الإمكانات ووضع ورنامج ال درين مويفها لرفع مس وا مفامم: الوييفية على تحو يكوو 
 يلك حسن ا ح ياج وتحولوية ا    قا . 

 (: 148ما ة  
في ه ا الصدد  دلج تجديد وتطوير ي : تدرين وتأهيل العماه السعوديا تدريً ا وتأهيلًا دوريًا وفنيًا وفق الاامج التي تعد 

 مهارام: وتنمية معارفه: حسن اقترات مدير الإدارة وموافقة المجل  على الدورات القترحة.
 (: 149ما ة  

تحشهر بالعمل بالجمعية   3يس مر صرلج تحجر الويف طواه فترة ال درين تحو ال أهيل ويل نم الويف ال ظ ه تدري م الدة  
 لدة عام مامل وعند عدم إمماه الدة في س: من حقو  الويف ما صرلج لم تحثنام الدورة.

 (: 150ما ة  
 ت  مل الجمعية تكاليف ال درين وال أهيل وتيمن ت امر السفر في ال هاب والعودة وا ن داب.

 (: 151ما ة  
عليم في   يل يلك، ويلك في أوز للجمعية تحو تنهي تدرين تحو تأهيل الويف وتحو  ملم مافة النفقات التي صرف ها  

 الحا ت المتية  
 ( إيا ث ، في ال قارير الصادرة عن الجهة التي ت وظ تدري م تحو تأهيلم تحنم غير جاد في يلك.1)

 )ب( إيا قرر الويف إنهام ال درين تحو ال أهيل ق ل الوعد اةدد ل لك دوو ع ر مق وه. 
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 تاسعًا: تقييم الأ اء:
 (: 152ما ة  

 مراحل عملية تقييم الأ اء:
 تل نم الجمعية بالقيام وعملية تقيي: ا دام من الراحل المتية 

ت كوو ه   الرحلة من عملية  ديد الهام الوييفية اياصة و قيي: ا دام للمويف   تحديد المهام الوظيفية لتقييم الأ اء:  -1
 وميفية قيا ها وتكوو عادةً في وداية السنة وبما ي جاوز اليهر ا وه فيها ومع مدة على الوصف وال  ليل الوييفي للوييفة. 

وت مثل عملية تقيي: ا دام الس مر في عقد اج ماعات قصيرة رسمية وغير رسمية وا الدير   تقييم الأ اء المستمر:   -۲
 ومويفة والتي  ا ت : مقارنة تحدام الويف مع ا دام ال وقع منم. 

السنة(:   -3 بداية  الأ اء:  عند  الوييفية   تقييم  الهام  مع  الويف بالقارنة  النهائي  دام  بال قيي:  ا دام  تقيي:  ي مثل 
الطلوب من الويف القيام  ا، وعوامل ال قيي: و ديد ن يجة ال قيي: الكلية، وأن تحو تراجع الن ائج والوافقة عليها من 

 ق ل مل من الدير ومويفم. 
 (: 153ما ة  

 ضوابط مراحل تقييم الأ اء:
 المرحلة الأولى: تحديد المهام الوظيفية لتقييم الأ اء:  -1
ي وجن على مدير الإدارة  ديد الهام الوييفية الطلووة من الويف القيام  ا وا وزاو النس ية ل لك الهام، وفقًا ل قيي:    - تح

 ال طل ات الوييفة ومسئولياما، والقدرات والهارات الطلووة من الويف  قيقها. 
النس ية    - ب وا وزاو  والقايي   والقدرات  الوييفي،  ا دام  ومكونات  الوييفية  الهام  بمناقية وشرت  الإدارة  مدير  يقوم 

 لويفم. 
 مهام ويفيم رئيسة لكل وييفة، ويع مد يلك على الس وا الوييفي للوييفة.  ۸إظ   5أن تحو ي : من  -ت
 المرحلة الثانية: تقييم الأ اء المستمر: -2
أن على الدير ال اشر مراجعة تحدام الويف  لاه ال قيي:، وتقيي: طر  تحدام وقياس تحدام الويف وعوامل ال قيي: ال فق   -تح

 عليها  لاه مرحلة  ديد الهام الوييفية ل قيي: ا دام.
 أن تحو ي : عقد اج ماعات قصيرة من امة مع الويف ل قيي: تحدام  ويكل مس مر.  -ب
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 يجب أن تهدف عملية تقييم الأ اء المستمر إلى:   -أ
 مقارنة م اشرة وا ا دام الفعلي والطلوب.   - 1
 وال  سينات الطلووة في تحدام الويف وفي الكفامات الطلووة لياغل الوييفة.  ديد الفجوات    - ۲
 مناقية وتعديل نياطات العمل وتحولوياتم لضماو  قيق الراد من ال قيي:.  - ۳
 أن تحو تيمل عملية تقيي: ا دام غير الس مر على ا تي   -ب
 توجيم ا دام.  - 1
 مراق ة ا دام.  - ۲
 الإشرالج والإرشاد.   - 3
 _ تقديم وا  ق اه المرام وا   الإرشادات. 4
 تعديل توقعات ا دام.   - 5
 افة من ا و كار. القيمة الض   - 6
  سا الس مر. عمليات ال   - 7
 الرحلة الثالثة تقيي: ا دام   - 3
 تل نم الجمعية بال أمد من تحو مل مويف  صل على ن يجة تقي: تحدائم في الوق، اةدد.   -
 أن تحو يقود تقيي: ا دام إظ  ديد الفجوات في الهارات والكفامات.  -
يخطر الويف وصورة من تقيي: ا دام فور اع ماد  و ق للمويف تحو ي ال: من ال قرير وفقًا لقواعد ال ال: النصوص   -

 عليها في اللائ ة. 
 أن تحو يوقع الدير ومويفم على نمويج تقيي: ا دام. -
على مل إدارة ومويف في الجمعية تقديم القترحات ل عنين فعالية وعدالة ناام تقيي: ا دام، وال أمد من توافقم الس مر   -

 مع تحهدالج الجمعية ا  تراتيجية.  
أن تحو ت : مراجعة وتطوير ومراق ة ناام تقيي: ا دام من ق ل الجمعية لل أمد من  قيق م طل ات وتحهدالج الجمعية   -

 و ط  عملها. 
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 (: 154ما ة  
 طرق تقييم الأ اء:

إو ناام تقيي: ا دام اياص بالجمعية يقوم على تح اس ال قيي: عن طر  الهام الوييفية وهي  العرفة، الهارات، والقدرات 
والسلوميات الضرورية، وال طل ات ا  ا ية للقيام بالعمل ويكل فعاه، وي : تقيي: الهارات وقدرات الويف ويكل واضح 

 هارات لدا الويف عند قيامم بمهام ومسيوليات الوييفة.من  لاه تقيي: مس وا القدرات وال
 عاشرًا : أحكام عامة: 

 (: 155ما ة  
ي : تقيي: تحدام الويف بالجمعية ويكل روع  نوظ )مل ثلاثة تحشهر( وي : تجميع ن ائج ال قيي: في نهاية السنة الالية /  ۱

 وتح   م و طهما ل  ديد تقيي: الويف السنوظ. 
 ييمل ناام تقيي: ا دام جميع الويفا بالجمعية. /  ۲
 ي : تقيي: ا دام رسميًا مرةً مل  نة عند وداية السنة اليلادية وبمدة   ت جاوز شهراً واحدًا./  ۳
/ أن إجرام عملية تقيي: ا دام م لوب صريح وعاده. وأن تحو تع ا عملية تقيي: ا دام على تحنها تجروة إأاوية لكل 4

 من الويف ومقيخِّ: ا دام.
/ أن تحو ي : الترمين على تطوير ا دام، ومل مراجعة للأدام أن تحو تسجل نياطات ال طوير و قيقها  لاه السنة 5

 الق لة.
 ا دام./ أن تحو يكوو الويف قد قضى في ايدمة   ة تحشهر على ا قل حا يكوو ميهلًا لعملية تقيي:  6
/ في حاه عمل الويف  ، إشرالج تحمثر من مدير م اشر ي : توحيد الإفادة من مصادر م عددة، مما ي : تقيي: ا دام  7

 منس ة وفقًا للفترة التي تحمضاها الويف  ، إشرالج مل مدير
إيا تحوقف الويف وس ن تحمط عن عملم  مر ش صي ومان، مدة إيقافم تنيد عن   ة تحشهر ييجل تقيي: تحدائم لحا /  ۸

 إنهام الإيقالج فييا ان هى الإيقالج وعدم صدور حك: شرعي عليم ي : تقيي: تحدائم بما ت قى من السنة.
 إيا تحوقف الويف وس ن  اص بالجمعية فلا ييجل تقيي: تحدائم./ ۹
يعرض تحمر الويف ال ظ قيَّ: تحدائم ودرجة م و   لسن ا م  الي ا على صاحن الصلاحية ةا   م والنار في نقلم /  ۱۰

 لوييفة في نف  مس وا  الوييفي تكوو تحمثر ملائمة لم فييا ه تقدير  و قرير تاا بمرت ة ضعيف تحو م و طة تحنهي،  دم م.
ودرجة ضعيف  لاه  ن ا /  11 تحدام  تقيي:  على  ال ظ  صل  الإدارية(  الس ويات  )بجميع  الويف  إنهام  دمة  ي : 

 م  الي ا.
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 السابع: سلم الرواتب للعاملين الباب  
 جدول سلم الراوتب بحسب التصنيفات للموظفين : 

 بدل إ ارة بدل إشراف  الراتب الأساسي التصنيف  م
السعوديوو  الوافدون السعو يون

)لديرظ وميرفي 
 ا قسام( 

 الوافدوو
)لديرظ 
وميرفي 
 ا قسام( 

) اص بمن ييغل 
منصن الدير 
 ال نفي ظ(

حد 
 تحدن 

حد 
 تحعلى 

حد 
 تحدن 

حد 
 تحعلى 

الدرجة  1
 العمالية 

1500 300 800 1500  --  --  -- 

ال و طة  2
 والثانوية

3000 3500 1500 2000 300 200  -- 

 400 200 300 3000 2500 4500 3500 الدولوم  3
 500 300 400 4000 3000 5500 4500 وكالوريوس  4
 500 300 400 5000 4000 6500 5500 ماجس ير  5
 600 400 500 6000 5000 8000 6500 دم ورا   6

 
 تعليمات: 

تعيا الويف على  ل: الرواتن ما وا الحد ا دن والحد ا على ووعرض من مدير الجمعية ووقرار من لل  الإدارة /  ۱
 ونام على  ااتم وميهلاتم العلمية.

تححد السنوات عندما يقدم تحعماه ملمو ة وجهد بارز للجمعية في    ٪ 1أوز لدير الإدارة إعطام الويف علاوة  نوية . /  ۲
 وعد موافقة لل  الإدارة. 

 / الترقية من وند ل ند حسن اليواغر ونقام الفاضلة وا الويفا إيا ماو هناك تحمثر من مناف  مس  ق للترقية.3
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 الباب الثامن: ملحق الجزاءات 
 جدول المخالفات: 

 أولًا: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: 
 الجزاء   نوع المخالفة  م

  النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 
 المرة الرابعة  المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى

ال أ ر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  1/1
دقيقة دوو إيو تحو ع ر مق وه ولم   15

 يترتن على يلك تأ ير الم رين.
 ٪ 20 ٪ 10 ٪ 5 إن ار م ان 

ال أ ر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  1/2
دقيقة دوو إيو تحو ع ر مق وه وترتن   15

 على يلك تعطيل الم رين.
 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15 إن ار م ان 

 15ال أ ر عن الحضور للعمل تحمثر من  1/3
دقيقة دوو إيو تحو ع ر   30دقيقم لغاية  

مق وه ولم يترتن على يلك تعطيل عمل 
 الم رين.

10 ٪ 15 ٪ 25 ٪ 50 ٪ 

 15ال أ ر عن الحضور للعمل تحمثر من  1/4
دقيقة دوو إيو تحو ع ر   30دقيقم لغاية  

مق وه وترتن على يلك تعطيل عمل 
 الم رين.

 يوم  ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25

 30ال أ ر عن الحضور للعمل تحمثر من  1/5
دقيقة دوو إيو تحو ع ر   60دقيقم لغاية  

تعطيل عمل مق وه ولم يترتن على يلك  
 الم رين.

 يوماو يوم  ٪ 30 ٪ 15
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1/6 

 30ال أ ر عن الحضور للعمل تحمثر من 
دقيقة دوو إيو او ع ر   60دقيقة لغاية  

مق وه ترتن على يلك تعطيل عمل 
 الم رين.

30 ٪ 

 يوماو يوم  ٪ 50

1/7 

ال أ ير عن الحضور للعمل مدة تنيد على 
 اعة دوو إيو تحو ع ر مق وه  وامً ترتن 

يترتن على يلك تعطيل عمل تحو لم  
 الم رين.

 إن ار م ان 

 ص: ثلاثة   ص: يوماو  ص: يوم 
 تحيام 

ترك العمل تحو ا نصرالج ق ل اليعاد دوو  1/8
 دقيقة.  15إيو تحو ع ر بما   ي جاوز 

 يوم  ٪ 25 ٪ 10 إن ار م ان 
 بالإضافة لحس: تحجر ترك العمل

ترك العمل تحو ا نصرالج ق ل اليعاد دوو  1/9
 يوم  ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 دقيقة.  15إيو تحو ع ر بما ي جاوز 

ال قام في تحمامن العمل تحو العودة إليها وعد  1/10
 يوم  ٪ 25 ٪ 10 إن ار م ان  ان هام مواعيد العمل ودوو مار.

الغياب دوو إيو تحو ع ر مق وه من يوم  1/11
 إظ ثلاثة تحيام. 

 تحروعة تحيام  ثلاثة تحيام  يوماو يوم 
 بالإضافة لحس: تحجر مدة الغياب

الغياب دوو إيو مك وب تحو ع ر مق وه  1/12
 من تحروعة تحيام إظ   ة تحيام. 

فصل مع  تحروعة تحيام  ثلاثة تحيام  يوماو
 الكافأة

 بالإضافة إظ حس: مدة الغياب

الغياب دوو إيو م ان تحو ع ر مق وه من  1/13
   عة إظ عيرة تحيام. 

فصل مع  تحيام خمسة   تحروعة تحيام 
 الكافأة

 بالإضافة إظ حس: مدة الغياب

ا نقطاع عن العمل دوو   ن ميروع  1/14
 مدة تنيد على عيرة تحيام م صلة.

الفصل دوو مكافأة تحو تعويض على تحو يس قم إن ار 
م ان وعد الغياب مدة خم  تحيام في نطا  حك: الادة 

 من الناام.   ( ۸۰)

1/15 
النقطع دوو   ن ميروع مددا الغياب  

تنيد في لموعها على عيرين يومًا في 
 السنة الواحدة. 

الفصل دوو مكافأة تحو تعويض على تحو يس قم إن ار 
م ان وعد الغياب مدة عيرة تحيام في نطا  حك: الادة 

 من الناام. (  ۸۰)
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 ثانيًا: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل: 

 نوع المخالفة  م
 الجزاء

  النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 
 المرة الرابعة  المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى

2/1 
ال واجد دوو مار في غير مكاو العمل 

 تحثنام وق، الدوام. 
 يوم  ٪ 50 ٪ 20 ٪ 10

2/2 
ا  ق اه النائرين في تحمامن العمل دوو إيو 

 من الإدارة. 
 ٪ 25 ٪ 15 ٪ 10 إن ار م ان 

2/3 
ا مل في مكاو غير الكاو العد لم تحو في 

 غير تحوقات الراحة. 
 ٪ 25 ٪ 15 ٪ 10 إن ار م ان 

 ٪ 25 ٪ 15 ٪ 10 إن ار م ان  النوم تحثنام العمل.  2/4

2/5 
النوم في الحا ت التي تس دعي يقاة 

 مس مرة. 
 ٪ 25 ٪ 15 ٪ 10 إن ار م ان 

 يوماو يوم  ٪ 50 ٪ 25 وا نصرالج. ال لاعن في إث ات الحضور   2/6

2/7 
عدم إطاعة ا وامر العادية اياصة بالعمل 
تحو عدم تنفي  ال عليمات اياصة بالعمل 

 والعلن عنها في مكاو ياهر. 
 يوماو يوم  ٪ 50 ٪ 25

2/8 
ال  ريض على مخالفة ا وامر وال عليمات 

 ايطة اياصة بالعمل. 
 خمسة تحيام  ثلاثة تحيام  يوماو

فصل مع 
 الكافأة

 خمسة تحيام  ثلاثة تحيام  يوماو ال د ا في تححد مرافق الجمعية. 2/9
فصل مع 
 الكافأة

2/10 
ا  عماه   ت ومعدات وتحدوات الجمعية 

  غراض  اصة دوو إيو. 
 ٪ 50 ٪ 15 ٪ 10 إن ار م ان 
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2/11 
الإهماه تحو ال هاوو في العمل ال ظ ينيأ 

 لام ه: عليم ضرر في ص ة الويفا تحو  
 تحو في ا دوات تحو في ا جهنة. 

 خمسة تحيام  ثلاثة تحيام  يوماو
فصل مع 
 الكافأة

2/12 
تد ل الويف دوو وجم حق في تحظ عمل 

 لي  من ا  صاصم تحو يعهد وم إليم. 
 خمسة تحيام  ثلاثة تحيام  يوماو يوم 

2/13 
ايروج او الد وه من غير الكاو 

 ال صص لم. 
 ٪ 25 ٪ 15 ٪ 10 إن ار م ان 

2/14 
الإهماه في تنايف الم ت وصيان ها تحو 
عدم العناية  ا تحو عدم ال  ليغ عما  ا من 

  لل. 
 يوم  ٪ 50 ٪ 25 إن ار م ان 

2/15 
عدم وضع الم ت للإصلات والصيانة 
 واللوازم ا  را في ا مامن ال صصة لها. 

 يوم  ٪ 50 ٪ 25 إن ار م ان 

2/16 
قرامة الص ف والمجلات والط وعات في 
تحمامن العمل  لاه الدوام الرسمي دوو 

 مق ضی من واج ات الوييفة. 
 يوماو يوم  ٪ 50 إن ار م ان 

2/17 
 نيق تحو إتلالج إعلانات تحو ولاغات 

 الإدارة.
 خمسة تحيام  يوماو يوم 

فصل مع 
 الكافأة

2/18 
ا   دام الجواه  غراض ش صية ين ج 

 تقصير في العمل. عنها  
 خمسة تحيام  خمسة تحيام  يوماو إن ار م ان 
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 ثالثاً: مخالفات تتعلق بسلوك الموظف: 

 نوع المخالفة  م
 الجزاء

  النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 
 المرة الرابعة  المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى

تياغن ال ياجر مع النملام تحو إحدا    3/1
 في محل العمل. 

 خمسة تحيام  ثلاثة تحيام  يوماو يوم 

3/2 
ال مارض تحو ادعام الويف م بًا تحنم 

 تحصين تحثنام العمل وس  م.
 خمسة تحيام  ثلاثة تحيام  يوماو يوم 

 خمسة تحيام  يوماو يوم  ٪ 50 مخالفة ال عليمات الص ية العلن عنها.  3/3
 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 إن ار م ان  إعلاو. م اوة ع ارة عن الجدراو تحو لصق   3/4
 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 إن ار م ان  جمع إعانات تحو نقود دوو إيو. 3/5

3/6 
عدم تسلي: النقود اةصلة لصالح الجمعية 

 في الواعيد اةدد دوو تاير مق وه.
 خمسم تحيام  ثلاثة تحيام  يوماو

فصل مع 
 الكافأة

3/7 
وا جهنة ا م ناع عن ارتدام اللاو   

 خمسم تحيام  ثلاثة تحيام  إن ار م ان  القررة للوقاية والسلامة. 
فصل مع 
 الكافأة

 )فصل دوو مكافأة تحو تعويض تحو إن ار(  إفيام ا  رار اياصة بالجمعية. 3/8

3/9 
حم الويفا الم رين على اليغن تحو 
 منعه: من القيام با عماه الوملة إليه:. 

 تعويض تحو إن ار( )فصل دوو مكافأة تحو  

 )فصل دوو مكافأة تحو تعويض تحو إن ار(  الإقدام على عمل مخل با مانة واليرلج. 3/10

 تنوير تواقيع الم رين. 3/11
)فصل دوو مكافأة تحو تعويض تحو إن ار( مع إولاغ 

 الجهات ال  صة إيا تسن في ضرر جسي:

3/12 
ق وه نقود تحو هدايا تحو تحظ منفعة من 

 العمل. ش ص وس ن  
)فصل دوو مكافأة تحو تعويض تحو إن ار( مع إولاغ 

 الجهات ال  صة إيا تسن في ضرر جسي:

3/13 
د وه تحظ مادة محاورة شرعًا تحو ناامًا إظ 

 تحمامن العمل. 
)فصل دوو مكافأة تحو تعويض تحو إن ار( مع إولاغ 

 الجهات ال  صة 
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 الباب التاسع: أحكام ختامية 
 (: 156ما ة  

 يط ق الوصف الوييفي والهيكل ال نايمي اياص بالجمعية. 
 (: 157ما ة  

 تنف  تححكام ه   اللائ ة في حق الجمعية اع  اراً من تاريخ اع ماد صدورها وموافقة لل  الإدارة.
 (: 158ما ة  

 ي : إعلاو اللائ ة ووضعها في مكاو ياهر من تحمامن العمل  لاه تح  وع على ا مثر من تاريخ اع مادها. 
 (: 159ما ة  

 اليهلات وال  صصات العلمية والهنية وطريقة تصنيف الويائف 
ا ح فا ت( تخضع ه   الويائف لحاجة العمل الضرورية وعد  ديد   -ا عياد الوسمية    -( الويائف اليق ة )رمضاو  1

الحاجة لها من ق ل مدير الجمعية واع مادها من رئي  لل  الإدارة وتصرلج الكافأة مقطوعة حسن ا تفا  في العقد 
 اليق،. 

 - حارس    -مرا ل    - ائق    -نجار   -  اك    -مهربائي    -مساعد فط    –معق ا    -ويائف الس  دما )مندووا  (  ۲
 عامل( يعا عليها حملة اليهادة ال و طة تحو اليهادة ا و دائية +  اة في لاه العمل + دورات تخصصية. 

 الويائف الفنية والإدارية )ويائف إدارية( الثانوية العامة +  اات. (  ۳
 ( الويائف الفنية والإدارية )باحثا اج ماعيا + رؤ ام تحقسام( الدولوم. 4
القيادية والإشرافية )مدير الإدارة ومدرام الإدارات والفروع ونواوم ومن في حكمه:( )اليهادة الجامعية + 5 الويائف   )

 اات في لاه العمل(  حسن  اتم، ويكوو ال عيا و ديد عقوده: وصلاحيام: ومس  قام: وقرار من لل  الإدارة 
 تحو من يخولم من لجاو حوه ه ا ا مر. 

( حملة شهادة الاجس ير والدم ورا    ي : ال عاقد معه: إ  عند الحاجة الضرورية وتوفر الوييفة الياغرة وعندما يكوو 6
 رصيد الجمعية الاا ي  مل النفقات اياصة و لك ووقرار من لل  الإدارة. 

( ويائف الس يارين والقيادات العليا )لحملة شهادات الاجس ير والدم ورا ( ي : تعيينه: عند الحاجة الضرورية له: وعندما 7
 يكوو د ل الجمعية ورصيدها الاا ي  مل يلك. 

 
 (: 160ما ة  

 أوز تعديل ه   اللائ ة وقرار من لل  الإدارة ونام على اقترات مدير الجمعية تحو إيا رتحا المجل  يلك. 
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 تنويه 

والتشريعات      الأنظمة  من  أي  مع  يتعارض  لا  بما  السياسة  هذه  إعداد  تم 
ومعايير  وأنظمة  عام،  بشكلٍ  السعودية  العربية  المملكة  في  بها  المعمول 

القطاع الأساسية   حوكمة  اللائحة  يشمل  وهذا  خاص،  بشكلٍ  ربحي  الغير 
 للجمعية، واللوائح والسياسات الداخلية. 

 

 المراجعالمنطلقات و 

 هتت. 2/1437/ 19تاريخ   (  ۸عليم بالر وم اللكي )م/لصادر  ناام الجمعيات والي سات ا هلية ا  - 1

 هتت. 6/1436/ 5( و اريخ   46العمل الصادر بالر وم اللكي رق: )م/  ناام   - ۲

 هتت. 4/1439/ 27العمل الصادر بالقرار الوزارظ الصادر و اريخ  ناام  تعديل    - 3

 هتت. 1439/ 12/5و اريخ  ر(  ۱/   ۱۸/   3وثيقة الضماو الص ي ال عاوني الع مدة بموجن القرار الوزارظ رق: )   - 4

 هتت.1421/ 9/ 3وتاريخ    33ناام ال أمينات ا ج ماعية الصادر بالر وم اللكي رق: م/  - 5

 

 الاعتماد 

اللائحة  ( هذه  الثانية( في دورته )العاشر )في الاجتماع    هذه اللائحة  اعتمد مجلس إدارة الجمعية
 .  م 2024/ 01/ 20 في
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