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  2صفحة 

 

 

 

آلمدددص  هددددح ص الحمددد  ب ال الميدددالصلا  الملددددعل  المردددعن ياددددلم سلدددنب اا محددددال  الن ددد صلا     ددددا   مددد   ياددددلم 

 : بي  سجميصلا،

 جميحدددددإفدددددي   لدددددحي الميع دددددإ  دددددصلا ال شدددددنا   دددددنالا ب الاجتمايحدددددإالمت محدددددإ جميحدددددإ فنغ دددددإ  ددددد    اال 

 جيددا اا ددوا الموظحفحددإ   ددا اتي ددق قهددا  دد  اضددوا   اج ددا   انددحإ لم جمحدد   مددا ا ددم    فحدد   ا  وظفيهدد

اايمدداا الف ددا قهددا الوظددا ياددلم سكمددا  جددص  ه فددا لم موظددا اضددص فددي  فدد  المو دد  ، فضدد   ددي   دد   دد ا 

  إ في  ول س لمإ الميما  الميماا اليموا قها في الم  إ المينبحإ المريو اإ .الم لان لمتو حح   ك الميع

 : النظامأهداف 
 المتيا ا    الوظفصلا بشفافحإ    وح  ط ق. -1

   ااك س محإ الميما  ن ح المفنهق المواا  في   فح  اايماا. -2

 الفافأل يالم اا ال المصز. -3

 . الجميحإبشؤ لا الوظفصلا في   وثحق المرحا ا  الخاصإ -4

 .  الت اابإ  صلا الوظفصلا  الجميحإ المض ال يالم ظا نل الاجتها ا   المتفرصرا  التي  ل -5

 . لرا ال لجمح  الوظفصلا في الجميحإ وفصر اليا  إ الميا لمإ  ا -6

 .صلا الوظفصلا  الرئولمصلا في الجميحإ  رصلا يم حإ المتواصا    -7

 .   فيهي لم  ا الزه     الجه   الإ تاجحإ زها ل المولال لم جميحإتشجح     فصز الوظفصلا لم -8

 . ظا    بها اتى لا اتينض لم جزالا  و حح المخالمفا  المتي ا ب يالم الو  -9

 .   لصر الوظا   ضو ص   اج ا ص   -10

 

 
 

 تعريفات  عامة :
             اضلدددد   المي دددددااا  ان حدددددإ اليدددددامن المدددددواا ل  مال دددددا  كهدددددا كمدددددا اادددددي  دددددا لمددددي ادددددن   دددددعب  لمدددددك صدددددنااإ 

 في   ا الم لان . 

 ( 1 جدول رقم )                                    

 تينهفص اللط ح

  بشرق نجران  الاجتماعيةجمعية التنمية  الجميحإ

 لجمعيةنظام شئون الموظفين الخاص با الم لان

 والموظف جمعيةعقد العمل الذي يحتوي على البنود المتفق عليها بين ال الميض 



 
  

  3صفحة 

 

 : أحكام عامة أولًا

    
 

 

 المبلغ الأساس ي الذي يستلمه الموظف نهاية كل شهر هجري  المنا ب

 المر إ الموظحفحإ
السنة المعتمدة في بدء العمل والإجازات وصرف الرواتب وغيرها من الأمور وتبدأ من بداية شهر محرم وتنتهي 

 بنهاية شهر ذي الحجة حسب تقويم أم القرى 

 كان أم أنثى(  الوظا
ً
 يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها أو إشرافها مقابل أجرهو كل شخص )ذكرا

الوظفولا يالم 

     المن ا ب

 للفترتين أو )  8الموظفون الذين يعملون ) 
ً
 للفترة الواحدة أو )  4( ساعات يوميا

ً
( ساعات  6( ساعات يوميا

 في شهر رمضان طوال أيام العمل با
ً
 لجمعيةيوميا

 الوظفولا 

يالم   الوظفا 

نا ب لم    ا

 الضطوع

 الموظفون والموظفات الذين يعملون  وهم الموظفين والموظفات على المسميات 

 ( الحارس –السائق   -)عامل النظافة 

الوظفولا يالم 

     الفافآ 

 الجمعيةحددها تهم من يقومون بأعمال محددة من المتعاونين مع الجمعية ويتم صرف مكافآت مقطوعة لهم 

 مقابل ذلك العمل

 عدم الحضور للعمل ليوم كامل أو أكثر المغحال

 الأيام التي يسمح فيها للموظف عدم الحضور دون أن يؤثر ذلك على راتبه ولا على خدمته الإجامل

 العمل أوقات خارج الدوام الرسمي سواء خلال أو خارج أيام العمل الميما الإ افي

 كلم . 80تكليف الموظف بعمل خارج مقر الجمعية بما لا يقل عن  الا ت ال

  ضوهي اا ال

 الموظحفن
 الموظف بنهاية كل سنة يوضح فيه مستوى أداء عمله االتابع له مدير الإدارةتقرير يرفع من قبل 

 تقويم الأداء الوظيفيشهر عمل ويحدد بناء على   12المبلغ الذي يتم إضافته لراتب الموظف بعد مض ي  المزها ل المر وهإ

افز  الحوافز المادية أو المعنوية التي  يتم صرفها للموظف مقابل تفانيه في العمل الحو

 الجزالا 
بسبب تقصير في العمل أو مخالفة الأنظمة والتعليمات المتبعة  االعقوبات التي توقعها الجمعية على موظفيه

 بالجمعية أو غير ذلك من الأمور التي تخالف بنود العقد

 مسائلة الموظف في الأمور التي تصدر منه لمعرفة أسبابها لاتخاذ قرار مناسب بشأنها عن طريق لجنة المت ضحق

 ره في عمله أو قيامه بعمل غير لائق أو مخالف لبنود العقدمذكرة كتابية توجه للموظف في حالة تقصي الإ  اا

 الاقتطاع من راتب الموظف الذي صدر منه ما يوجب ذلك الحري

 إيقاف الموظف عن العمل إذا بدر منه ما يدعو إلى ذلك المفلا

   ا الم ضا
الجمعية ما لم يوفر له المكتب المبلغ الذي تدفعه الجمعية شهريا للموظف على بند الرواتب للانتقال من وإلى 

 وسيلة نقل

 المت اكن
دفعه الجمعية لشراء تذاكر سفر للموظف على بند الرواتب عند قدومه للعمل وخلال إجازته تالمبلغ الذي 

 بشرط أن يكون تحت كفالة الجمعية الرسمية النظامية ما لم يكن تعاقده داخليا

المتأ ح ا  

 الاجتمايحإ
 هـ 3/9/1421وتاريخ  33بالمرسوم الملكي رقم م/هو النظام الصادر 

 هـ 23/8/1426وتاريخ  51هو النظام الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/  لان الميما



 
  

  4صفحة 

 

 عقود العمل :  لثاًثا
 

 إجراءات التعيينثانياً : 
 

 . الجميحإ  الوظفصلا ترني سافان   ا الم لان ياي جمح   (1)

 لميض  الميما فح  (2)
ً
ااف ا لم يا ا المواا ل ما لا اتيااض    ااافان  المشن ط ييتبر   ا الم لان  تمما

 في الميض .

 د ،  لائ تص 23/8/1426  ااهخ  51 ط ق سافان  لان الميما الملا ا  الن ون ال فن ا ي ن/  (3)

 لمص فحما لمي ان  بشأ ص  ص
ً
 . في   ا الم لان المت فح اإ ،  المضنااا  المومااهإ الملا ال   فح ا

 تي اع  يالم سافان   ا الم لان د ما  ي  الحاجإ. الحق في    اا لم جميحإ (4)

 الوظا ي   المتيا   يالم سافان   ا الم لان.  ط   الجميحإ  (5)

 

 

 (1  ) 
ً
 نفددق  يدددص  ردددوغا  المتيحدددصلا   جميحدددإالمت فحددد ي لم ان الددد ا ددي  اضدد ن لالمدددب الموظحفدددإ ل  دددا

  هي دالمتالي : 

صددددوال  طا ددددإ اااددددواا    -لددددها ل  ددددالخبرا  المرددددا ضإ .   - ج المدددد  اا  . لددددها ا -ل . الؤ ددددا المي  ددددي  -س

 .   الإ ا إ الم لا حإ  ااهإ الفيوا  صوال جوام المرفن   لمغصر المريو اصلا   -  د لم ريو اصلا  
 

 لددددددلم لج ددددددإ    جميحددددددإالمت فحدددددد ي لم ان الددددددثددددددي ا ددددددوا  دددددد   ي ددددددأ  مددددددو ج المتوظحددددددا الخددددددا   الجميحددددددإي(  2)  

   جميحإالمت فح ي لم ان الالمتي يشف ها المتوظحا 
ً
 . ضناا   ااي   وها

  نى  ضا  إ شخلحإ    لالمب الموظحفإ      دا لج دإ المتوظحدا لينفدإ   فا ا دص   د ى   ا دمتص  ( 3) 

 .لايتما  ا ف   وصحا  الم ج إ  للم   ان الجميحإثي  ن لم يما 

 . لم يما لينفإ   ى صعاحتصا اا لالمب الموظحفإ بي    ولمص ال  ئن  للم الم شا المطبي (  4) 

 لالمددب الموظحفددإ اددتي فحددص    ادد  المنا ددب  ا المطبددي اددتي  و حدد  يضدد   ددصلا الجميحددإبيدد  اجتحددام الم شدد(  5) 

   ر ى الموظحفإ  لن ط   اج ا  الموظحفإ .

 . ناا تيحصلا  يتم       ان الجميحإ اتي  ص اا (  6) 

 الوظا الج ا   المنف   للم لئولا الوظفصلا  م الن ص لم يما.   ان   االاضون  (  7) 

) اضددون  رددي لددئولا الددوظفصلا  فددتح   ددا لمفددا  وظددا يشددما جمحدد   ددا اتي ددق  ددص  دد  س ااا ا ددمحإ (  9) 

الا تد ا ا   - ضوهي اا ال المدوظحفن  - الجزالا  -الإجاما  - ا ييه  لم موظا – ناا المتيحصلا  –المشها ا   –يض  الميما 

 .(… صنب الرت ضا   -  عل المطنب - نااا  المزها ل - نااا     ا  الميض  -الميما الإ افي  -
 

 

 
 إبرام العقد  –أ 
 بي  ا تحفال جمح  المشن ط الونحإ في  جنالا  المتيحصلا  اتي   نان يض  الميما    الوظا

 ري لئولا الوظفصلا   تا إ يض  يما لم موظا يالم     المن ا ب اونح فحص المنا ب  هضون 

  الم غإ الميما  غصر  لمك    لن ط   ل حيإ الميما   ر ى الموظحفإ
ً
يالم سلا ا ولا الميض    ناا



 
  

  5صفحة 

 

 أيام وساعات العمل :رابعا
 

 ص  ييما   هختي  الختي المن  ي    ان الجميحإ يتم    ي   الوظا    هو    المينبحإ

 . مسخإ لم موظا  مسخإ لم جميحإ مسختالا

  علمها  نهال  ،  ه ق لم جميحإ   تها ثعثإ سلهن  نا ب ت ا م    نهمحإ لا اخ   الوظا لمفترل 

   ترب فترل المت نبإ    ا ص    لا  ا ق   طاا س  تيوهض س   فافأل   ا لمي اثم  كفال ص 

 . م    ل    إ الوظا الرتض  حإ   ا  ي  ثمحتص

  جامل س    لا   عا فترل المت نبإ.لا ا ق لم موظا الحلوا يالم  

  في الميما س  الا تغ ال     ى صعاحتص لمع تمناا ي س ال الوظا  عا فترل المت نبإ اتي  ضحح

 في ااا ي ن   طااه بي ن   ا متص لم يما   ا ,  المت نبإي     ا ص   لمك   ا ا ض ال فترل 

 اإ فترل المت نبإ ييتبر يض ه  ااهنها
ً
 . ل ل   إ ايت ااا     ااهخ ال النل ا

 تجديد العقد  -ب
 اتي    ا  يض  الوظا   الً يالم   ى الحاجإ لا تمنااه   وجيها  الإ اال  يشترط لمت  ا  يض 

   ا لمي ا   % في  ضوهي اا ال الموظحفن   80ي  لا  ضا يالم مر إ  الولمص الوظا
ً
 ه    الميض    ضائحا

% في  ضوهي   80,      ا لا يالم س ا        ا لهن    ا تهال   ل الميض  المطنفصلا  عب  لمك سا 

      المزها ل س   ا نن ل ل   إ لمت رصلا س اله  إ ه سلا تيطن الوظا  ف  جميحإ   ا الا ال الموظحفن

 فت هى    ا ص . % 60  س ا    الا يالم س ا     ,    ا صالحق في  نهال  جميحإ لم

 إنهاء العقد  –ج  
           % فددددي  ضددددوهي اا ال المددددوظحفن 80 نهددددال يضدددد  الوظددددا   ا الددددا ياددددلم مردددد إ س ددددا  دددد   لم جميحددددإ ا ددددق

   ددا ا تهددال يضدد هلمددص  هددتي  خال جميحددإي دد  يدد ن ااجددإ الس  
ً
كمددا  ا   ددالمفضنل (  لددهن   ددددد )    تددص ا ددمحا

ي ددد    لمدددك  نهدددال يضددد  سي  وظدددا   الدددنل  كمدددا ا دددق لم جميحدددإ )ل (  الم  ددد  المثالمدددذ  ددد   ددد ه المعئ دددإ

  لمددددك بيدددد   جددددنال المت ضحضددددا   البر ددددإالم  دددد  المردددداب  فددددي الميضددددو     لددددو  ي حددددص سي  لددددنب ا صدددد   

 لملآ دنه   ا ا  لم جميحدإالمعم إ  ث و   حا ص قه ا الميما بي  تر حمص جمح   ا   وم ص    يه   المتز 

 . 

 

 
 

  ميددددد ا )  مردددددإييمدددددا الوظدددددا  (1)
ً
 8سادددددان س ددددد ويحا

ً
 وميدددددإ يادددددلم فتدددددر صلا (  دددددايا  يمدددددا او حدددددا

 الميمددددا  دددايا   هدددتي    اددد    اادددإ  نهاادددإ(  دددايإ لمفدددا فتددددرل ,  4  لمدددك  دددددد ) صددد ااحإ   ردددائحإ 

(  6 لدددددهن ا  دددددالا ال ددددددااك فح دددددولا المددددد  ان المن دددددد ي )س دددددا فددددددي  الميمددددددا  ال تدددددب  لددددد حإاردددددب 

   لمك  ما ييا ا  ايا  
ً
 . (  ايإ س  ويحا 30) او حا

افهي  كهدا فددي الوايحدد  المحد  ل  فددق الجدد ا ا  ا دولا ا ددوا الدوظفصلا  لددلم (2) س دداك  الميمدا  ا لددن

ا دددددد  الميمددددددا ،  ه ددددددب سلا  ت ددددددم   دددددد ه  المتددددددي اتيددددددصلا  يعنهددددددا  و دددددديها فددددددي س دددددداك   دددددداامل  دددددد   و

 الج ا ا  وي    ل  ايا  الميما  ا تهائها، 



 
  

  6صفحة 

 

 الرواتب  خامساً :
 

( 107(   )106ا ددب المتأكحدد  ياددلم  نايددال الددوا  )  دد   نايددال سافددان  لددان الميمددا فددي  دد ا المشددألا (3)

     لان الميما يالم  جص الخلو .

اف (4)  ص  فق المطنهضإ اليتم ل في الجميحإ .يالم الوظا سلا اثم  ا واه  ا لن
 

 

  يتمدد  المشددهوا
ُ
المحددون اا صددر  ويدد  لا ات ددا م فددي   فددي صددنب ا ا ددب الددوظفصلا  هددتي صددنفها الحع اددإت

 : يالم انتن ا    اا ب الوظا   ال   الحع يالمشهن    

 على بند الرواتب الموظفون -أ 
 (  ايا  او ح8  ي الوظفولا الم ا  ييم ولا )

ً
(  ايا  لم فترل المواا ل  4س  )  لم فترل المفا  إ ا

اتي    ا      الوظاالبرن     يض الم  لمك ي  لنهق ن  ي  و يم هي الم جميحإ ه ولا الميما في ال

 :تهي المر وهإ ارب الج  ا انتن اا ا بهي  مها 

 

 

 

 

 
 
 
  السعوديين والغير السعوديينجدول سلم الرواتب للموظفين

 ( 2 جدول رقم )       
 سلم رواتب الموظفين السعوديين       

 

 
 المواا ل   ان المفترل   صلا (   ان المفترل المفا  إ ) فتر  االؤ 



 
  

  7صفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 (  3جدول رقم )   
 سلم رواتب الموظفين الغير سعوديين     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   سلا  نايال  دددد

 .  كنا ب س اس ي  اهاا 5000اضا اا ب   ان الإ اال يالم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ن
 لم مؤ ا

  المنهاااا اس ي  المنا ب

 اصلا لم ريو 
   ا الم ضا

 اا اس ي  المنهاا المنا ب

 اصلالم ريو 
   ا الم ضا

 150 3000 300 5000 جامعي 1

 200 2000 300 3500 الدبلوم 2

 150 1500 300 3000 الثانوي  3

 100 1250 300 2700 المتوسط 4

 100 950 300 2500 الابتدائي 5

 

 

 

 ن
 االؤ 

 لم مؤ ا

 المواا ل   ان المفترل   صلا (   ان المفترل المفا  إ ) فتر 

 غصر  المنهاا لماا اس ي المنا ب 

 اصلا  يو 
   ا الم ضا

 المنهاا اا اس ي المنا ب 

 اصلا يو  غصر لم
   ا الم ضا

 100 1000 200 2000 جامعي 1

 100 900 200 1800 الدبلوم 2

 100 800 200 1600 الثانوي  3

 100 600 200 1200 المتوسط 4

 100 500 200 1000 الابتدائي 5



 
  

  8صفحة 

 

 سادسا : النقاط الإضافية

 

 

 

 على بند الراتب المقطوعوالموظفات الموظفون  -ب

  لمك ي  لنهق   نهن  مو ج  الحااس ( –المرائق   -  ي الوظفصلا  الوظفا  يالم الرمحا  )يا ا الم لافإ 

 . اهاا 2000 لا ات ا م   اهاا 800  حذ ا  س المنا ب    يض  
 بند المكافآتالموظفون على  -ج

بي     الميما   لمك ارب ااجإ  مفافأل  ضطويإ   عا فترل  يح إ جميحإ   ال   ي التيا  ولا 

 .  لملإيتما  جميحإاليان   ان  المنف  بي  ا لملااب الملعاحإ    جميحإ نلح هي      ا الرئولمصلا  ال

 

 (  4جدول رقم )   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   وا  الخبرل : اتي ااترال  ضطإ  اا ل لمفا  نتصلا  بره  ت ا ب    ااجإ الجميحإ . -1

                المت اهمحإ : اتي ااترال  ضطإ  اا ل لمفا   ال   ولا   تها   إ  اا ل  ت ا بالم ا ا   -2

    ااجإ الجميحإ .

 ( اهاا )  ائإ  يشن لا اهاا ( . 120 حمإ الم ضطإ المواا ل ترا ي )  -3

 ييتبر ااترال  ضاط الوظفصلا الميا  صلا لمفترل  اا ل  الجميحإ يالم الم لا  ما   ق . -4

 : ملاحظات
االمدددددإ  ضددددد ن صددددااب  ؤ دددددا سيادددددلم  ددددد  الط ددددول لم وظحفدددددإ ادددددتي تيح  دددددص ياددددلم اا دددددب الؤ دددددا الثمددددد  فددددي  -1

 لم وظحفإ .

 

 

 

 ن
 االؤ 

 لم مؤ ا

 المواا ل   ان المفترل   صلا (   ان المفترل المفا  إ ) فتر 

 اصلا يو  غصر  المنهاا لماا اس ي المنا ب  اصلا  يو  غصر  المنهاا لماا اس ي المنا ب 

 2250 4500 جامعي 1

 1500 3000 الدبلوم 2

 1250 2500 الثانوي  3

 1000 2000 المتوسط 4

 800 1500 الابتدائي 5



 
  

  9صفحة 

 

 الإجازاتتاسعاَ: 

 وتعديل المسمى الوظيفي نقل الموظفينثامناً : 

 سابعاً : نقل الكفالات

لا ت  اث  ظائا ج ا ل اتي    ا  المنا ب ارب ل حيدإ الميمدا  الدؤ ع   جميحإ ي   ااجإ ال -2

  ددددالا ياددددلم  وصددددحإ لج ددددإ  جميحددددإ دددد   دددد ان الالمعم ددددإ لمت ددددك الموظحفددددإ  هددددتي  صدددد اا  ددددناا   ااي  دددد لمك 

 . لمتوظحاا

 

 

 

دا ا  فالمحا  الجميحإ  ماتتف  الجميحإ  ضا كفالمإ سا  الضحمصلا لم جميحإ   ا ا ت   ااجإ الميما

المإ  ضا الم فالمإ لم منل المثا حإ المتفالمحا في ا  ضا الم فالمإ   ا دا   كفالمتص   ضا ا ا  نل   لا  حمإ

 للم كفحا آ ن     الجميحإ في الا تضاا االمإ اغ إ سا  الوظفصلاس ا في  المثالمثإ  ث ذ المتفالمحا لم منل

افضإ الإ اال ب في بي   ا اا  طال ا  ي    الجهإ المتي انغ فحتي  ض ص ي   ي ن الحاجإ  لمحص   و

يالم سلا ا ولا    س ض ى ث ثي   ل    ا   سي المتزا ا   المحإالا تضاا  لميها  يالم سلا لا  ت ما الجميحإ 

 . ا الإ ا إ يالم اا 

 
 

  
 

افضددإ  رددي ن ددن  لا بيدد  س   دد      اال  لددلم س ددنى  س   دد   ظحفددإ ا ددنى لا اددتي  ضددا سي  وظددا  دد   ردد ى   و

 . ص  ا  ناا   ااي   لمك جميحإ المت فح ي لم  ان ال

  
 

 الأسبوعية   الإجازة -أ
              لميمدددددا الوظددددددا  ي ددددد  ااجدددددإ الجميحدددددإ الجميددددددإ  المردددددم  نهدددددي ادددددو  لم جميحدددددإ  ددددد ويحإاا جدددددامل الإ       

  د ان  اردب اسي  حدون  جدامل آ دن ص النب لمدص  د ا  لمدك المحدون اردب الم لدان س  ادتي تيوه د في ساان  جام ص

 . الإ اال الي حإ

  ( السنوية الاعتيادية )ازة الإج -ب

   اب (  36  جامل ايتحا اإ   تها ) ( الم ي ييما يالم     المن ا ب الوظا) ييطى 
ً
او ا

 .   تهال فترل المت نبإ ساان ي  دا لهن   ان   ترب    3لمنصح ه  مي ا 

  إجازات الأعياد -ج
فدددي كددد لمك اتمتددد    جدددامل   الميمدددا الح ددو ن   ددد س  كهاادددإ   ان  اتمتدد  الوظدددا   جدددامل فدددي يحدد  المفطدددن 

 الميما الح و ن .كهااإ   ان    س   يح  اا حلم



 
  

  10صفحة 

 

 عاشراَ : الاستئذان

 الإجازات المرضية  - هـ
   ددددولا   فويدددددإ  ييطددددى الوظددددا  جدددددامل  ن ددددحإ   ددددال يادددددلم  ضنهددددن لبددددي  ددددد  جهددددإ ل حددددإ  يتمددددد ل 

 لد ل ) المنا دب
ً
 30دددا ع

ً
  المثعثددصلايدد     الردت ق  دد ضص بيد  ا  لددلم ثعثددإ سابداع المنا ددب( او ددا

ً
المتددي   يهددا  او دا

  لا     
ً
 . وال دا    تل إ س   تضطيإ   لمك  عا   ل   إ  اا لالمتي  اي  لمك  اا ب لم ثعثصلا او ا

 إجازة الحج  –و 

            ا ال   ا دددددك ال ددددد   لدددددلم  جدددددامل يحددددد  اا دددددحلم ال دددددااك  سادددددان  الإ دددددافإ( 5) ييطدددددى الوظدددددا  جدددددامل

 .(   وا 5) دا

 إجازة الامتحانات -ز
فتدددددرل الا ت ا دددددا  لدددددواا المددددد ي اددددد اس  جدددددامل  ( المددددد ي ييمدددددا يادددددلم   ددددد  المن ا ددددب الوظدددددا) ييطددددى 

افضإ   اال الجميحإس     لمك بي   نا ب   .الا ت ا ا سلا ا  ن  ا اثم  س اله  اا تص يالم يالم   و

  لوضعاإجازة   -ح
 30 ضدد اا ا ) س و دددإتيطددى الوظفدددإ  جددامل 

ً
 لا ل بيدد   ا ددداا ا  طددال   دددع   نا ددب دا دددا ( او دددا

 .اسس الميما بشنط سلا   ولا المولا ه  هي يالم

 الإجازة الاستثنائية  -ط

                     اصدددددددددح   رددددددددت عي  لمددددددددك  ي دددددددد  يدددددددد ن  جددددددددو يب جددددددددامل تيطددددددددى لم موظددددددددا ي دددددددد   جددددددددو  ظدددددددددن  هددددددددي  

               ددددد ا  ددددد اكن المردددددفن  الإجدددددامل الايتحا ادددددإ س  يددددد ن كفاادددددإ المنصدددددح     دددددولا  ددددد  لا اا دددددب   لا ادددددتي صدددددنب ددددد  

افضإ   اال ال   لا   ترب       تص  .جميحإ يشترط لم لمك  و

  الخاصةجازة الإ -ي
                            سادددددددددددان   مردددددددددددإاما  مولمدددددددددددو    ا   ثعثدددددددددددإ سادددددددددددانسادددددددددددان  جدددددددددددامل لمز اجدددددددددددص   مردددددددددددإييطدددددددددددى الوظدددددددددددا 

 .في االمإ  فال م جإ الوظا س  سا  سصولمص س  فن يص

 الوطني للملكة العربية السعودية إجازة اليوم -ك
 . ارب  جامل الميما الح و ن ييطى الوظا  جامل في المحون المولني لم م  إ المينبحإ المريو اإ           

 

  
 

              ال الددددددن  ائ ردددددص ددددد   سث ائددددددص فدددددي   ددددددا   اادددددإ الميمدددددا س  لجددددددزل  ددددد  المحدددددون الإ لا الوظدددددا   دددددو س ددددد  

( 8 إ ا ما   يدددد  ) لم خددددن ج ا ال يمددددا  ددددا   ددددص ، كمددددا اددددتي جمدددد   ددددايا  الا ددددتئ الا س   رددددئوا المدددد  ان

 اتي 
ً
 .اتي  لي  ضا  ص    اا  ص المشهني  ما  ي   لمك   ا لمها     جام ص الا طنااهإ  ايا  لهنها

 

 



 
  

  11صفحة 

 

 مباشرة العمل :عشرالثالث 

 التأخيرالثاني عشر: 

 الغيابالحادي عشر : 

 خارج الدوام الرابع عشر :

 
 

 الغياب بعذر -أ
                               مددددددد ان   اا ددددددص  إ عغدددددددصاضددددددون  الا لدددددداا  لمحددددددون دا دددددددا ي دددددد  يدددددد ن  م ددددددد  الوظددددددا  دددددد  الح دددددددوا 

 افيددص   دد ان   اا ددص دد    هددتي ايتمددا ه   وجيهددص لم موظددا لملإفددا ل   مرددائ إ  وظددا   هضددون  دد ان التابيددإ

 لددي  دد ا المحددون  دد  اصددح  هددتي    لم شددؤ لا الإ ااهددإ  الالمحددإاالمتددص الجميحددإ لملإاالددص   دد  ثددي لإ يددان لدد ان 

 ي دددد  ا ددددت فا  ا اخلددددي  دددد  اا  ددددص  ضا ددددا اا ددددب اددددون  اادددد  يدددد  دددددا اددددون  دددد  يدددد ن  الإيتحا اددددإ جام ددددص 

 المغحال .ااترا ص في ساان 

 الغياب بدون عذر    -ب
 إ عغددص               دد ان   اا ددص هضددون   دد  لا  لددياا الجميحددإ لمحددون دا ددا س  سك ددر   جميحددإ  ددو يدد ن الح ددوا لم           

 افيدددص   ددد ان   اا دددص هدددتي ايتمدددا ه  ددد    وجيهدددص لم موظدددا  لملإفدددا ل  مردددائ إ  وظدددا   هضدددون  ددد ان التابيدددإ

 يد  ددا ادونخلدي  ضا دا اا دب ا    لم شدؤ لا الإ ااهدإ  الالمحدإ االمتدص لإ      ثدي يان لملإاالص الجميحإ  ان 

 لميددد ن  م  دددص  ددد    ي ددد  ايددد ا فدددي االمدددإ  ث دددا  الوظدددا ، مدددا فدددي  لمدددك الم ددد لا   ادددون غحدددال
ً
ا دددواه لااضدددا

     .  الا ت اع  ص  الوا  ا يرت عي لمه ا المغحال الايت اا 

 
 

 فددددددددددي نهااددددددددددإ دددددددددددا لددددددددددهن   ددددددددددالً أاددددددددددتي   محدددددددددد  اا  ددددددددددا  المتددددددددددي ات
ً
                           ن ددددددددددا الوظددددددددددا يدددددددددد  الميمددددددددددا او حددددددددددا

 .  خلي    اا  ص كشا الح وا المحو ن يالم 
 

  
 

 في الحالا  ان حإ :  وظاي تي ئإ س مو ج   النل ات(  س) 

 ي   ا تعن الوظا الج ا  لم يما .-1

  اي ا الإجامل اا  ويحإ  إجامل اايحا  . لالإجام    الوظا  يو لبي  -2

( 15 لمغدال يضدد  الوظدا المدد ي لا ا الددن  هدان يم ددص   لا يد ا  شددن ع  ددعا ) لم جميحددإ( ا دق  ل) 

دد    ددد   دددااهخ الميضددد   دددصلا المطدددنفصلا   ا دد
ً
  يدددص  ددد   ا دددا الم  دددإ او دددا

ً
 إ ا لمدددي ا ددد   فردددص   ددد  الا  تيا ددد ا

  يص    الخااج. الجميحإ لنب 
ً
 فوا  صولمص لم مم  إ   ا دالا  تيا  ا

 

 

 

 

 

 
 



 
  

  12صفحة 

 

 الجزاءات : عشر  السابع

 المكافآت : عشردس ساال

 تقويم الأداء الوظيفي :عشر الخامس

 

 

 

 الساعات الإضافية -أ
  لميهدا اتي ااترال  ايا  الميما الإ افي  م 

ً
 د  سجدن الوظدا   %50ا اوامي سجن المرايإ   افا

  لدددددنب  ااي    موجدددددب  دددددناا  بيددددد   يتمدددددا ه  ددددد  ائ ردددددص ال الدددددن  اردددددب ااجدددددإ الميمدددددا  لمدددددك اا اسددددد ي 

  موجب  شه    لمك    ائ رإ ال الن . بي  انهال الهمإ   رت ضا  الوظا    اا  ص المشهني 

 والأعيادالعمل خلال الإجازات الأسبوعية  -ت
  ا ا ت ددددد  ااجدددددإ س   جددددداما  اايحدددددا   ادددددتي  ف حدددددا الوظدددددا  الميمدددددا  دددددعا الإجدددددامل اا ددددد ويحإ 

لمددص  دد  المنا ددب  %  دد  اا  ددص المحددو ن الددنب100لم موظددا اددون يمددا   ددافي  ميد ا  ه ترددب الميمدا  لمددك 

 .المشهني 

 الانتداب  -ج
             ضدددداالددددنب لمددددص  دددد ا  د ددددي 80 مددددا لا اضددددا يدددد   ضددددن الجميحددددإ بيمددددا  ددددااج  الوظددددا   تدددد الي دددد  

 د كنل  دفن لمدص  حمدإ  ي  ددا ادون  هلدنب اهاا ( 75)   ب ا  يالإاهاا (  250)   ب ا     اهاا ( 150) 

  إيالم  ط يالم الم اجإ المرحااحإ 
ً
 المرصر لم جهإ ال ت ل لمهدا    دا

ً
 دوفصر  لمدك  د  الجهدإ فدي االمدإ يد ن اا دا

 .الن ا  لميها

 
 

  
فددي نهااددإ دددا  جميحددإ  اال ال دد ان  لددلم ال الددن  الدد ان  دد  لم مددوظفصلا افدد   ضددوهي اا ال المددوظحفن اددتي 

لددعع ا هددتي   مها  ددص المرد وهإ فدي الميمددا  ب دالً ياددلم  لمددك ادتي    ادد   دد ى صدعاحتص لمع ددتمناا   ددحع ييدان 

 ص الموظحفن    ا شتص في  ضاط المضول  الم يا .ئالوظا يالم  ضوهي س ا

 

  
افز  يالم الإ  اع   ص تشجحي لم موظا يه ب  للم اف  الم فالل الموظحفحإ الفافآ    لان الحو

 - هتي  لمك     عا انتن :  المتمصز 

لم موظدددا المرددديو ي   ددد ح  فافدددأل  ضطويدددإ جميحدددإ المت فحددد ي لممددد ان  لملمدددنئ      ددد  الإ اال س  ا دددق  -1

فددي المردد إ ) المنا ددب اا اسدد ي (   لمددك  ه ددولا ااتردداقها ياددلم  ه يدد  اا ددب لددهن  لا  زهدد  غصددر المردديو ي  مددا 

 .س ائص التمصز كتشجح  لمص يالم   ان   اا ص ارب  وصحإ  المواا ل

 التمصز لها ا   ض انهإ     ااا تشجحيحإ .اتي  يطال الوظا  -2

 .لا  إ المتأ صلا المطبي  اتي    ا  الإ ا إ المر وهإ      ا الجميحإ  لم موظا غصر المريو ي -3

 

 
 



 
  

  13صفحة 

 

                            ضحددددق  ددددني ادددتي المت ضحددددق  دددد  الوظددددا   ا صدددد ا   دددص  ددددا اوجددددب  لمددددك  يسددددجا المت ضحدددق فددددي    ددددن       

  يص ارب الخطوا  المتالمحإ :  هتي المت ضحق

 لمط ب المت ضحق    الوظا . نف       اال الوظا ل ان الجميحإاتي الم 

 ح ها  ضدددددددددددناا   ااي  لدددددددددددلم لج دددددددددددإ المت ضحدددددددددددق المتدددددددددددي ادددددددددددتي تشددددددددددد   االمدددددددددددإ الوظدددددددددددا اضددددددددددون  ددددددددددد ان الجميحدددددددددددإ                             

 .      ان الجميحإ

 لايتما  ا .   وصحا  الم ج إ  للم   ان الجميحإ المت ضحق نف   تائج   ضون لج إ المت ضحق 

  ي  ايتما  ا      ان الجميحإباتي  ط حق الميضوبإ يالم الوظا . 

 :توقع الجزاءات التالية  على نتيجة التحقيق ا  وبناء
 الإنذارات  -أ

س   خددالما لم  ددو   غصددر لائددق حا ددص بيمددا  ضلددصره فددي يم ددص س  موظددا فددي االمددإ  دد كنل كتا حددإ  وجددص لم      

 .الميض 

 الخصم -ب
 ددددددد  اا دددددددب الوظدددددددا   ا  ددددددد ا   دددددددص  دددددددا يردددددددتوجب  لمدددددددك بيددددددد  يمدددددددا المت ضحدددددددق  يدددددددص  دددددددو الحردددددددي                 

     طئص  لا ازه  الخلي ي  ) يالم
ً
 .( ساان في النل المواا ل5سلا ا ولا الخلي  ت ا  ا

    المر وك س    لحي الميماهتي   امال الوظا   ا   ا    ص سي  خالمفا   تي ق . 

 ( 5 جدول رقم )
 

 ن

 

  وع المخالمفإ

 الجزال

 ثالمذ  نل ثامن  نل س ا  نل

 ويإ الخن ج يالم آ ال المشنييإ الإ ع حإ س   شااكتص في س اك   ش و إ س   م 1

 س  تس ئ لمرميإ 
ً
 الجميحإ. لا ا

 ( ساان5   اا نهائن     لي )

 

 ( ساان5   اا نهائن     لي ) لمت ضحق سغناض شخلحإ ا تخ ان الموظحفإ س  ا ي الجميحإ  ا تغعا 2

 

 ( ساان5   اا نهائن     لي )    لا   لا .لم جميحإ  جم   يا ا  س   بريا  س   ضو  3

   اا  المضحان  أيماا  اصإ     الم  ان المن  ي    لا   لا. 4

   

 لي 

 ( ساان3)

 ساان( 5   اا نهائن     لي )

 ( ساان5   اا نهائن     لي ) الميما.المتشاجن    المز عل س   ا اث  شاغ ا  في  فالا  5

 ساان 3   اا     لي     اا     لي اون  لمك. ثاال الشادا    نهض المغصر يالم  6

 ساان 3    لي    اا     اا     لي اون الجميحإ. ل    اؤ ائص س  م عئص في المت فظ  ألمفاظ  ا حإ س    الل اا  7

 ساان 3   اا     لي     اا     لي اون المتضلصر في س ال الميما س  ي ن   فح  المتي حما . 8

 ( ساان3   اا     لي )    اا     لي اون الجميحإ. ا  س  سجهزل س   ي ا   خص المترمب في   ا س   حاع  وا  س   رت  9

    اا     لي او صلا    اا     لي اون س لا.س  ا تيمالمها اغناض  اصإ   لا  ا  الجميحإ  الل ا تخ ان سجهزل   ي  10

    اا     لي او صلا    اا     لي اون المواا .في المشهن  ايإ ( 15  ناا المتأ صر ي  الم  ان   حذ ات ا م ) 11

 او صلا   اا     لي     اا     لي اون ا تئ الا.  ناا الخن ج سث ال الم  ان المن  ي   لا  12

    اا     لي او صلا    اا     لي اون المن  ي.ي ن الالمتزان  المتو ح  في الح وا  الا لناب لم   ان  13



 
  

  14صفحة 

 

 افض الميما  عا الإجاما  اا  ويحإ س  اايحا  س  الا ت ال ي    ف حفص  14
ً
ا محا

   لا ي ا  ض وا.   لمك
    اا     لي او صلا    اا     لي اون    اا كتابن

    اا     لي اون    اا     لي اون    اا كتابن ي ن تر حي الم ضو  المحل إ لحرال ال تب في الوايح  المح  ل. 15

المت  ا   لا  جص اق في سي يما لم      ا تلاصص س  لمي ييه   ص  لمحص     16

 الإ اال .
    اا     لي او صلا    اا     لي اون    اا كتابن

المتواج  في  فالا الميما في غصر س  ا  الم  ان المن محإ   لا  ف حا ا  ي س    لا  17

  برا.
    اا     لي او صلا    اا     لي اون    اا كتابن

    اا     لي اون    اا كتابن الميما.الم ون سث ال      18

 
 

  ملاحظة
 ااجن المحو ن لم موظا . اض ا ارب(  4 الخلي المواا  في الج  ا ا ي ) -1

 تض ان الميضوبإ  ص ي يها الم لان  ضون   اال الجميحإفي االمإ  حان الوظا  مخالمفإ لمي ا  -2

 ال ا  إ لمت ك المخالمفإ .

 الفصل من العمل -ج
 :ان حإفي الحالا   ناا فلا   موجب  لمك اتي فلا الوظا 

 ( 6 جدول رقم )

 الجزال المخالمفإ ن
 

1 
في                 س  ا ت ف  الإ  ااا  المكهائن  ا   نا    الوظا فيا يرتوجب الإ  اا 

 (5)ج  ا ا ي 

 فلا    لا  فافأل س  تيوهض

 (     لان الميما 80     نايال الا ل )
 

2 
 15س  ) ساان  تتالمحإ 10غحال 

ً
   لا            المواا ل  الحع اإالمر إ   تفن إ في( او ا

 جميحإي ا  إ ع   ر ق لم 

 تيوهضفلا    لا  فافأل س  

 (     لان الميما 80     نايال الا ل )

 فلا    الفافأل (    ااا  في المر إ الموظحفحإ المواا ل5  ا ص ا   ق الوظا ) 3
 

4 

 

( ا  في الميض  البرن    الوظا  فضنل  دا  ا
ً
    الم    المراب   )س لا

 فلا    لا  فافأل س  تيوهض

 (     لان الميما 80     نايال الا ل )

 مع الأخذ في الاعتبار ما يلي: 
ساا    الجزالا  ال لو  ي يها في   ا الم لان  لا بي    ع  الوظا كتا إ  الجميحإو   لا   -1

  موجب    ن او ع  م فص الخا  . المخالمفا  النروبإ  لمحص   ماع س والمص    ضحق  فايص   لمك 

يالم الوظا  و ح  سي جزال   جميحإلم(     لان الميما لا ا وم 80   ي ن الإ عا    ي الا ل )  -2

  م انه س    الجميحإ س   لا لمص يع إ   النل  ط حيإ يم صا ن اا   ص  ااج  فالا الميما  لا   ا دا

 الرئوا.

 يالم اكتشاب الراللمإ المتأ امحإ لم موظا بي   ض ي ثعثصلا او ترضط  -3
ً
                        المخالمفإ   لا  ا

 ي     جنالا  المت ضحق بشأنها . ا خا  سالجميحإ ضون سلا  



 
  

  15صفحة 

 

 انتهاء الخدمة العشرون:

 والسلامةالعلاج  عشر:التاسع 

 استقدام أسرة الموظفشروط : عشر  الثامن

خالمفإ سك ر     و ح  الجزالا  المواا ل قه ا الم لان   ا  ض ى يالم  ااهخ ث و  الم لم جميحإلا ا وم   -4

. 
ً
 ثعثصلا او ا

  ويها   ض اا ا  الجزال الم ي    ع  الوظا كتا إ  ما     ي حص    جزالا  الجميحإ  تزن    -5

اتينض لمص في االمإ   ناا المخالمفإ  إ ا ا ت   الوظا ي  ا تعن الإ طاا س  افض المتو ح   المي ي 

 السجا في   ا    تص . الالم تر من ان ا  لمحص  المبرا 

 لم ص الا ل ) -6
ً
ن (     لا72   ي ن الإ عا   ق الوظا في الايتراض س ان المهحئإ المختلإ  فضا

افان المتل ي    سي جزال او   ي حص  فق سالجميحإ الميما ، ا وم لم يا ا سلا اتل ي س ان   اال 

 . الم لان ال لو  ي يها في   ا

هححفإ جزالا  ا  لا فيها  وع المخالمفإ المتي اا  بها   ااهخ   ويها  الجزال   وظااخلص لمفا   -7

 . الوظاالو   ي حص    فظ   ه المصححفإ في   ا    إ 

 اافان الا   الجميحإلا  خا سافان الوا  المرا ضإ   ق   -8
ً
                       صلافي فسخ يض  الميما  فضا

 .(     لان الميما 80،  75)
 

 

   
 

 اتي المرماح  ا تض ان س نل الوظا غصر المريو ي  المشن ط المتالمحإ :

 .س   مرإ سيوان  تفن إ  ثعثإ سيوان  تتالمحإي   جميحإالخ  إ في السلا لا  ضا   ل  -

افضإ   اال ال -  . جميحإ و

افضإ الجها   ا  الميع إ -  . و
 

 
 

في   تسجحا جمح   وظفحص المريو اصلا  غصر المريو اصلا الم ا      كفالمتص ضون الجميحإ  -

                     ) فتر صلا ( .فا  إ الميما المفترل لملم  ا  ييم ولا  المتأ ح ا  الاجتمايحإ
 

  
 

    إ الوظا في الحالا  ان حإ : نتهي  أولا  :

 ل   ل الميض  المح   ال ل .( ا تها س )

 . الم لا حإ ( ا تضالمإ الوظا ل )

 . (     لان الميما80(، )75الا  صلا )( فسخ الميض  اا  اا  ال المواا ل في  ج )

 (     لان الميما. 81في الا ل ) (  نك الوظا الميما في الحالا  المواا ل   )



 
  

  16صفحة 

 

  زه   تصلا( ا ضطاع الوظا ي  الميما لن ص ل ل  زه  ي   ه )
ً
                            او ا  تل إ س     ا

المواا ل المتي    س     ااهخ س ا  جامل  ن حإ  او ا  تضطيإ  عا المر إ تريصلافي   مويها ي  

 .  يتم ل    المهحئإ المط حإ

 ي  س ال الميما التفق ي حص  هثم   لمك  تضنهن لبي  يتم     )
ً
 د حا

ً
 فال  س   ( عجز الوظا عجزا

 . الوظا

غصر المريو ي س   نا   الوظا(   ا سلمغ  المر طا  الح و حإ المختلإ ا لإ يما س    ا إ  ح )

 ن    ا  ا س   بيا ه ي  الم ع  .ي 

 .   إ  تولا    س  الوظفإ  الوظا(   و   ط )

في اااواا المتي  تط ب فيها سافان  لان الميما لمفسخ س  ا تهال يض  الميما  ن ال  وجحص  ثانيا  :

 ي :  طاا  للم المطنب ان ن اناعلم  ا اا

 . 
ً
 ) س ( سلا ا ولا الإ طاا  طحا

ألا اتي تر حي الإ طاا في  ضن الميما  هو   المطنب الن ا  لمحص الإ طاا     و حح  ااهخ ) ل (  

 الا تعن.

يما    ن   لمك ي  فح  ا ا ت   المطنب الوجص  لمحص الإ طاا ي  الا تعن س  افض المتو ح  ) ج ( 

 .لنهق   ان   اا ص 

تيا  لم موظا ااا  نهال س  ا تهال    تص  ب ال يالم ل  ص  ثائضص الخاصإ الو يإ  م ا  : ثالثا  

(    لان 64لم موظا لها ل الخ  إ ال لو  ي يها في الا ل ) الجميحإ   تص، كما تيطن 

 .  ضا االميما   لمك   لا سي 

 الا تث ائحإ( لهن يما لا ا  ا في ااتراقها الإجاما  42النب لم موظا الم ي س ض ى ) رابعا  :

 : الم  و المتاليجمح   رت ضا ص يالم 

  لملإجامل اا اس ي نا بالم(  س )
ً
   دا ع

ً
،  إ ا  نك  ترب   ال يالم آ ن اا ب  ضا اه الوظاه ض  ا

يرت ق ااجن ي  الميما   ا ا تيمالمص الإجامل ف ص الحق في ال ل المتي لمي ا لا يالم  جام ص يكها كما 

  كروا المر إ  نر إ  ا   اه  كها في الميما

في الخم    وا  اا للم   ا ما  يكها  في الجميحإ ي  دا   إ    إاا اس ي نا ب الم لا (  ل )

 .اا ب ي  دا   إ 

 يالم الم اجإ المرحااحإ          م   ي يالم كفالمإ الجميحإ   لمك لمغصر المريو اصلا  فن    كنل(  ج )

 .الي  لم لمك  مو ج ا تعن اضوا نهااإ الخ  إ  لمك ارب  لمي ا   تيا  ه  ا  حا  االمخف إ 

 



 
  

  17صفحة 

 

 تذاكر السفر : عشرونالثالث وال

 الاستقالة : الثاني والعشرون

 إخلاء الطرف :عشرون الواحد وال

 الواجبات والمحظورات : عشرونالرابع وال

 ملاحظة:
 لمواثتدص كمدا  ت مدا الجميحدإسجدن المشدهن المد نبفدي االمدإ  فدال الوظدا الد

ً
دا دا  فضدا    ي  دوفلم فحدص ددا ع

ضدددي قهددد ا )  لا ددددالا   فدددولا  ا دددتض ان   لا  ضدددا الم فالمدددإ  دددا لمدددي ا  ضدددا جثما دددص   ضدددا سفدددنا  س دددن ص  لدددلم   ددد ه

   لنب لمواثتص جمح   رت ضا ص . الم  ا المتأ ح ا  الاجتمايحإ (

 
 

فددي اوم ددص  المتأكدد   دد   لددفحإ جمحدد   ردد حمص لجمحدد  الميهدد  المتدديبيدد  تامدد ح الوظددا  ا ددإ   ددعل لددنب       

 .ارا ا ص الالمحإ 
 

 
   دا ي   اغ إ الوظا في الا تضالمإ    الميما   ا ا تهال يضد ه ا دب 

ً
 سلا اضد ن ا دتضالمتص كتا حدا

 .     و فص ي  الميما يالم اا ا (  ه ن له) 

  
 

( الم ا  يالم كفالمإ الجميحإ لم يا  صلا الجميحإ وفن 
ً
يادلم   د كنل  دفن  ) طنهضإ الا تض ان ا ت الا

 ( 18)   د كنل   دال  يدو ل بيد     د ه لا دتض ا ص  د   اجإ الم دحافإ
ً
   د كنل   د  الخ  دإ المفي حدإ لدهنا

 فدي   د هالمد ي  دي المتيا د   يدص  المريو ي  لمك لم موظا غصر    ه ي   ا تهال يض ه    الجميحإ  يو ل  للم

 . ي ن اغ تص في المرفن اتي  يطاؤه  حمإ المت كنلااجإ الميما لم ضال الوظا     في االمإ

   
 

 :  ما ااي   تزن الجميحإ أولا  :

س  فيا ام    أاوالمهي   لالحهي  الا ت اع ي  دا  وا  ابشفا لائق ابرم ا تما ه ا(  يا  إ  وظفيه س) 

 كنا تهي.

ي   ا الم لان   لا الراس ( سلا ييطن الوظفصلا المو   المعمن لماا إ اضو هي ال لو  ي يها ف ل) 

  ااجن.

ا  ضض ي ( سلا ا ف  لم موظا سجن ص في المز الا  الفالا الم  ا  ا    ما الميض  س  المينب     نايال   ج) 

  لمإ الخاصإ   لمك . ص اا 

(   ا ا ن الوظا لزا لمإ يم ص في المفترل المحو حإ المتي ا ز ص قها يض  الميما س  سي   ا ص  رتي    ) 

            دالا لمص الحق  ا فرهالجميحإ لزا لمإ يم ص في   ه المفترل  لمي ام يص ي  الميما  لا  مب ااج   للم 

 ال ل المتي لا اؤ ي فيها الميما .في سجن 

ا  إ بي ن   وا  الجميحإ( يالم   د)  س  الرئوا ي ص س  سي شخص لمص   طإ يالم الوظفصلا تش ا  الن

 س   لا ا  للم س اك  الميما ، فم   ج   لم اص  ط ق   ضص  الإ افإ  للم 
ً
ساإ  ا ل   لوال لنيا

 ا  .الميضوبا  المشنيحإ الجزالا  الإ ااهإ المنا يإ ال لو  ي يها في ج  ا المخالمفا   الجزال



 
  

  18صفحة 

 

 التظلم : شرونالخامس والع

 ا تزن الوظا  انتن : ثانيا  :

                ( المتضح   المتي حما   اا ا ن التي ضإ  الميما  ا لمي ا   فيها  ا اخالما  لو  يض  الميما س )

 ن ال الميا إ س   ا يينض لم خطن. س  الم لان الميان س  ا

 ( المحافلإ يالم  وايح  الميما . ل )

 .  الن   فق  وجيها صالط ول      لناب المنئ   ال(    ام يم ص يالم الموجص  ج )

 .افلإ ي يها  يالم  مت فا  الجميحإ ( المي ااإ  انلا   باا  ا  الو ويإ      لنفص  المح   )

 حا ل ا ح المتيا لا    ص  بصلا م عئص  لايإ اؤ ائص  لم د ( الالمتزان   ر  المرصرل  المر وك  الميما يا )

  طاا ا تلاصص  في ا    الم لان . في الجميحإ ي  الحن  يالم  ا ال  ناجع

س  الميا  صلا  لميما(  ض اي دا يولا س   راي ل في الحالا  المطاائإ س  اا طاا المتي ته    ع إ  فالا ا    )

 فحص .

  ظحفتص . س  ساإ س ناا  لا  للم ي مص برمب سيماا لم جميحإ( المحافلإ يالم اا ناا المف حإ  م  )

هإ س نى يما آ ن  ااج  طاا يم ص  وال دالا  لمك  أجن س     لا سجن لم ى ساإ ج ح ( ي ن  ماا إ سي )

 في س  ا  الميما المن محإ.

يالم ابح س    فيإ شخلحإ لمص س  لمغصره  بغنض   ضحق  الجميحإ( الا ت اع ي  ا تغعا يم ص  ط )

 .الجميحإ ارال  ل حإ 

                      فا تغحصر اطنس يالم االمتص الاجتمايحإ س    ا   ا تص  عا س  وع  الجميحإ(   طاا  ي )

 ااك ر     ااهخ ا  ث المتغحصر . يالم 

 في الم ع  . المتي حما   اا لمإ  الميا ا   المتضالمح  النيحإ ااافان المشنيحإ الإ ع حإ   ( المتضح   ك )

 . يمعئص   ناجيحص الجميحإ  وظفن( ي ن ا تض اا مائنه  في س اك  الميما    غصر  ا )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
  

  19صفحة 

 

 توصيف مواد نظام العمل والعمال الواردة في لائحة شؤون الموظفين

                المختلإ  للم الجها  الإ ااهإ س  المض ائحإ    ي ن الإ عا   ق الوظا في الالمت ال  أولا  :

المتل ي  للم   اال      سي  لنب س   جنال اتخ  في اضص  هض ن  المتاب  لمها اال الإ ا ق لمص سلا اتل ي  للم 

  ص  لا ا اا الوظا     ض اي لمي ي  المتلنب س  الإجنال التل ي  عا ثعثإ ساان     ااهخ ا الجميحإ

 . ل مص

 . المتل ي   تعن    ااهخ  س  وعاخطن الوظا   تح إ الم   في  ل مص في  حيا  لا ات ا م  ثانيا  :

 
 
 

 ا زن صااب الميما ي   ا تهال يض  الميما  ما اأتن ( 64ادة ) الم:  

 الميما  لها ل    إ   لا  ضا ا  هونح فيها  ااهخ المت ا ص -  الً يالم ل  ص  -ييطن الميا ا  سلا -1

 ه ب سلا   ولا   ه  .الم ي دالا اؤ اص   ه تص   ض اا سجنه اا صر  ااهخ ا تهال يع تص  الميما 

  ص .فن  الميما س ا المشها ل  رم إ   ا التم   يالم  ا    يس يل  للم  ميإ الميا ا س  اض ا

 ق .سلا ييح  لم يا ا جمح   ا س  يص لم اص    لها ا    ثائ  -2

 كتا إ ، ف  ا ا ت   ي  الا تعن س  ي حص  ا ب سلا ا  غ الميا ا  ضناا  و ح  الجزال ( 72ادة ) الم

 فصر ا الم ع    تال  سجا يالم
ً
ي وا ص ال صلا في   فص ،  لم يا ا اق الايتراض  دالا غائ ا

 -ي ا ساان الميطا المن محإ  - عا  مرإ يشن او ا ً يالم المضناا الخا   تو ح  الجزال ي حص

ن الايتراض  للم  حئإ تروهإ الخعفا    اضاع الجزال ي حص،  هض      ااهخ   عغص  المضناا المكهائن

     ااهخ تسجحا الايتراض لم يها الميمالمحإ،  ه ب ي يها
ً
 . سلا  ل ا  ناا ا  عا ثعثصلا او ا

 الميض  غصر      ال ل جام اي    لنفحص  نهاؤه   الً يالم  مب  شن ع    ا دالا ( 75ادة ) الم

   لياا اوجص  للم المطنب ان ن كتا إ ا ب  حا ص  موجب
ً
  ا الإنهال  م ل لا  ضا ي  ثعثصلا او ا

  المنر إ  للم غصره   ا دالا
ً
 ،  لا اضا ي   مرإ يشن او ا

ً
 .سجن الميا ا ا ف  لهنها

 الميض    لا  فافأل س   لياا الميا ا س  تيوه ص  لا  لا ا وم لملااب الميما فسخ ( 80ادة ) الم

 خ:س  ال  ياا تص لم فسنصإ لمفن ا  ي لمص المف في الحالا  ان حإ ،  بشنط سلا اتحح

س  سا  اؤ ائص سث ال الميما س   الرؤ اصااب الميما س  ال ان    ا        الميا ا ايت ال يالم -1

  .برم ص

 

 

 

 

 

 

 



 
  

  20صفحة 

 

س   اؤ  الميا ا المتزا ا ص الجو نهإ التر  إ يالم يض  الميما س  لمي اط  اا ا ن الشن يإ   ا لمي -2

 المتي حما  
ً
إ برع  الخاصإ -يكها في  فالا ظا ن      ا صااب الميما  الي   -لمي اناع يم ا

 إ .الميما  الميماا اغي    ااه كتا 

 س  -3
ً
   ئا

ً
  المشنب س  اا ا إ   ا ثم  ا  ايص   ودا

ً
  خع

ً
  .اا فا ص يمع

 سي فيا س  -4
ً
 ضلصر اضل   ص  لحاا  راال  ا اإ  لااب الميما    ا        الميا ا يم ا

المختلإ  الحا ث  عا ساب   يشنه   ايإ     الميما الجها يالم لنط سلا ا  غ صااب 

 .    ي مص  و ويص

 . الميا ا لجأ  للم المتز هن لمح لا يالم الميما   ا ثم  سلا -5

6-     
ً
  . الا ت اا   ا دالا الميا ا  يح ا

  عا المر إ -7
ً
المواا ل س  سك ر       ا تغحب الميا ا   لا  مب  شن ع سك ر    يشنه  او ا

الميما لم يا ا بي  غحا ص   تتالمحإ ، يالم سلا ير ق المفلا    اا كتابن    صاابيشنل ساان 

 .المثا حإ يشنل ساان في الحالمإ اا للم  ا ضطايص  مرإ ساان في الحالمإ

 تائج   فا ب    ا ثم  س ص ا تغا  نكزه الموظحفن  طنهضإ غصر  شن يإ لم حلوا يالم -8

 .   إشخلح

 . الخاصإ  الميما الم ي ييما فحص يحإ س  المت ااهإ  ا ثم  سلا الميا ا سفش ى اا ناا المل ا -9

 اترك الميما   لا  لياا ،    ااتفاظص   ضو ص الم لا حإ د ها ،  ا ق لم يا ا سلا ( 81ادة ) الم

  :ان حإ   لمك في سي    الحالا 

 . الجو نهإ  مال الميا ا   ا لمي اضي صااب الميما  الموفال  المتزا ا ص الميض اإ س  الم لا حإ -1

    المتيا   فحما اتي ق  المغش صااب الميما س     امث ص    س  ا ي حص   ا ثم  سلا -2

  .بشن ط الميما  ظن فص

 لا    ا د فص صااب الميما   لا  -3
ً
 ي  الميما التفق ي حص ،   عفا

ً
ا اه بيما اخت ا جو نها

  .      ا الم لان  ضناه الا ل المرتولا 

ال ان الرؤ ا ايت ال اتري  س       ا        صااب الميما س     سا  سفنا  س ن ص ، -4

  .س ن ص  المي ا، س    وك  خا  ان ال   و الميا ا س  سا  سفنا 

 . الجوا س  الإ ا إ   ا اترم   يا  إ صااب الميما س  ال ان الرؤ ا  ملا ن    المضرول -5

هحتص ، بشنط سلا ا ولا صااب    ا دالا في  ضن الميما  طن جرحي يه    ع إ الميا ا س  -6

  . مالمتص ا    ي ي  وجو ه ،  لمي اتخ     الإجنالا   ا ا ا يالمالميم

 

 

 

 

 



 
  

  21صفحة 

 

 

 ميا  تص الجائنل    ا دالا صااب الميما س     امث ص     ف  الميا ا  تلنفا ص  يالم اا ص -7

 .س هى الميض  س   مخالمفتص لن ط الميض   للم سلا ا ولا الميا ا في الملا ن  و الم ي

  ( 106مادة )  بي   المتضح   أافان الوا  المثا  إ  المتريصلا  اا للما وم لملااب الميما ي ن

 : ان حإ (    الا ل المنابيإ بي  الائإ      ا الم لان في الحالا 1الائإ  المفضنل )

 الا تي ا  لم  ح   سيماا الجن  المر وي ،  إي ا  الصزا حإ،  المتلفحإ،   فا الحرا ا  -1

يشتغا فيها الميماا  ازه  ي   اااان المتي أثمالا  خف إ  الا تي ا  لم موا ي ، بشنط سلا 

 في المر إ
ً
  .يالم ثعثصلا او ا

 طن ، س   صعح  ا مشأ ي ص ، س   عفي  راال   ضضإ لوا     ا دالا الميما ل     وع اا ث -2

  . ا  إ لم ت ا

  . دالا المتشغحا  ضل   واجهإ  غط يما غصر يا ي   ا -3

  . الو محإ المتي       ضناا    المومهن اا نى  اايماا اايحا   الوا ي  ال ا  ا  -4

الحالا  التض  إ سلا  زه   ايا  الميما المفي حإ يالم يشن  ايا  في المحون   لا ا وم في جمح 

 ايإ في اا  وع .  ه    المومهن  ضناا   ص الح  اا ص ى لمرايا  الميما الإ افحإ  ، س   تصلا

 .يرمح قها في المر إ المتي

  ( 107المادة : ) 

 ي   ايا  الميما الإ افحإ  لم صااب الميما سلاا ب يا -1
ً
   افحّا

ً
ا ف  لم يا ا سجنا

  لمحص
ً
  .   سجنه اا اس ي %50 اوامي سجن المرايإ   افا

لمرايا  الميما تي  المرايا     ا دالا المتشغحا في النشأل يالم س اس اليحاا اا  وعي -2

  .   افحإ المتي  زه  يالم المرايا  التخ ل لمه ا اليحاا  ايا  يما

ى في ساان الميطا  اايحا   ايا  -3   .   افحإ تي  جمح   ايا  الميما المتي  ؤ َّ

  ( 113المادة )  لم يا ا الحق في  جامل  أجن ل ل اون  اا  في االمإ  لا ل  ولمو  لمص ،  ثعثإ

 ل ا  إ م اجص ، س  في االمإ  فال م جص س  سا  سصولمص س  فن يص .  ه ق لملااب الميما سلا ساان

 .وثائق الؤه ل لم حالا  الشاا  لميهااط ب الم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

  22صفحة 

 

 

  أحكام ختامية

 تدددى  ددا  يددد  اللددد حإ  لدددلم     ددافإ س  تيددد اا  دددا  دددناه فددي  ددد ا الم لدددان ساددد ب  الجميحدددإا ددق لإ اال   -1

  المريو اإ. لمك  ما لا اتيااض     لان الميما  الم  إ المينبحإ 

،   و حد  جمحد  الدوظفصلا ي حدص ي د   الميمدا اتي  يعلا   ا الم لان  و يص في  فالا ظا ن    س داك  -2

 تيححكهي لم يما  ص   نايال  ا  ا  فحص    سافان

 ،الوفق،  ا  الله 

 . نايال  لان الميما  الميماا المريو ي    المعئ إ  سي     ه

 انا في ..............

 

 

 


