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 الفصل الأول: أحكام عامة 

(  محضر اجتماع مجلس إدارة الجمعية رقم )وضعت أحكام هذا الدليل واعتمدت بناءا على  (:1 – 1المادة )

 2024الموافق ../../ المنعقد يوم  

يهــــدا هــــذا الــــدليــــل إبى تنظيم العلاقــــة ببم الجمعيــــة وموظفمهــــا بمــــا يحقق المصـــــــــــــ حــــة العــــامـــة    (:2  –  1المــــادة )

 بما له وما عليه.
ا
 ومص حة الطرفبم وليكوم الجميع على بينة من أمره عالما

تســـــــــــــري أحكـام هـذا الـدليـل على جميع العـاملبم بـالجمعيـة الموـــــــــــــجلبم في التـ مينـات ســـــــــــــواءا  ـانوا  (:3  – 1المـادة )

 موظفبم )الدوام الكلي أو الجزئي أو بنظام العمل عن بعد أو بنظام العمل المرم(.

 لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشــــــــرول الأفضــــــــل للموظف  (:4 –  1المادة )
ا
يعتبر هذا الدليل متمما

 الواردة في العقد.

ل جمعيــة الحق في إدلــال تعــديلات على أحكــام هــذا الــدليــل  لمــا دعــت الحــاجــة لــذلــ   ولا تكوم  (:5  – 1المـادة )

 هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من مجلس إدارة الجمعية.

تطلع الجمعيــة الموظف عنــد التعــاقــد على لائحــة تنظيم العمــل وفن  على للــ  في عقــد العمــل     (:6 – 1المـادة )

 ولا تتحمل الجمعية أي مسؤولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو تقصبره في قراءة ومعرفة لوائحها المعلنة.

 تحسب المدد والمواعيد المنصوص علمها في هذا الدليل أو عقود العمل بالتقوفم الميلادي (:7 – 1المادة )

ر مدير الجمعية القرارات التنفيذية لهذا الدليل بما لا يتعارض مع أحكامه. (:8 – 1المادة ) ِّ
 يصد 

إم احترام هذه الســـياســـات والإجراءات والعمل بمفهومها واجب على  افة العاملبم في الجمعية     (:9 –  1المادة )

كما أم إحدى مســـــتوليات المدير العام ومديري الإدارات الت كد من تطايق واحترام الجميع لهذه الســـــياســـــات 

 والإجراءات.



 

يستند المستولبم في الجمعية على أحكام هذه السياسات والإجراءات في تعاملهم مع مرؤوسمهم   (:10  –  1المادة )

وتوجمههم ومتابعتهم بهدا المحافظة على الروح المعنوفة العالية  والأداء المتمبز والانضاال  كما يستند علمها  

 الموظفبم في معرفة حقوقهم وواجااتهم.

 الفصل الثاني: الوظائف 

 المسميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية هي:  (:1 – 2المادة )

 هذا الفصل معتمد على الهيكل الوظيفي الجديد ل جمعية وعلى سلم الوظائف 

  



 

 الفصل الثالث: التوظيف والعقود

عند حاجة أي قســـــم من أقســـــام الجمعية لفتي وظيفة جديدة ليســـــت من الوظائف المعتمدة في  (:1 –  3المادة )

الموازنة الســــــــنوفة  ســــــــيتم الرفع إبى الموارد الرشــــــــرفة من قال مدير الإدارة مع لكر المبررات والمهام ال   ســــــــيتم 

 فع التوصية للمدير العام.تكليف الموظف الجديد بها وفتم حالتها لجنة الموارد الرشرفة للنظر في الطلب ور 

ل جنة الموارد الرشـــــــــــــرفة الحق في قاول أو رفي أي وظيفة جديدة يطل ها أي قســـــــــــــم من أقســـــــــــــام   (:2 –  3المادة )

 الجمعية بعد دراسة الحاجة الفعلية لهذه الوظيفة ومدى ت ثبرها في إنجاح العمل.

يتم الإعلام عن الوظائف الشــــــــــــا رة بالجمعية وفحدد فمها مؤهلات وممبزات الوظيفة وشــــــــــــرول   (:3 –  3المادة )

 القاول.

تقوم لجنة الموارد الرشـــــــــرفة بدراســـــــــة أوراظ المتقدمبم على الوظائف الشـــــــــا رة و كمال الترتياات  (:4 – 3المادة )

 لالتيار الموظف المناسب وتعميد الموارد الرشرفة بإكمال الترتياات للمقابلة الشخصية فيما بعد.

 للشــرول العامة  (:5 –  3المادة )
ا
م للعمل مســتوفيا ِّ

ــــــــــــــــترل لقاول التوظيف والعمل بالجمعية أم يكوم المتقد  يشـ

 التالية:

 الأمانة وحسن الخلق.   •

 واحد وحسن التصرا والتعامل مع الآلرفن. القدرة على العمل في فرفق  •

 المؤهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة.  •

 للوظيفة المرشح للتعيبم علمها. •
ا
 طايا

ا
 أم يكوم لائقا

 اجتياز الالتاارات أو المقابلات الشخصية بنجاح.  •

 يجب على الموظف المتقدم للتوظيف بالجمعية أم يقدم إبى الموارد الرشرفة المسو ات الآتية: (:6 – 3المادة )

 تعاتة استمارة الايانات الشخصية للموظف. •

 السبرة الذاتية.  •

 صورة الهوفة )الاطاقة للسعوديبم والإقامة لغبر السعوديبم(.  •



 

 صورة الشهادات العلمية والإدارفة الحاصل علمها. •

 سم.   4×  3صورة شخصية ملونة مقاس  •

 تحفظ هذه المستندات في ملف لدمة الموظف. •

 تقوم لجنة الموارد الرشرفة بالمقابلة الشخصية للموظفبم الجدد. (:7 – 3المادة )

تقوم لجنة الموارد الرشـــــــرفة بالتوصـــــــية بقاول أو رفي الموظف المتقدم على وظيفة شـــــــا رة بعد    (:8 –  3المادة )

 إجراء المقابلة الشخصية والرفع بذل  لاعتماده  وتتم هذه الخطوات بمتابعة الموارد الرشرفة.

بعـد اعتمـاد المـدير العـام على توصـــــــــــــيـة لجنـة الموارد الرشـــــــــــــرفـة بتوظيف المتقـدم يتم تحرفر عقـد  (:9 – 3المـادة )

 عمل لكل موظف يتم تعيينه حسب الإجراءات المتاعة في لل .

يتم تعيبم الموظف بموجب عقد عمل يحرر من نوــختبم وفكوم الن  المكتوب باللغة العربية    (:10 –  3المادة )

  وتســـــــــــــلم نوـــــــــــــخـة من العقـد للموظف وتودع القوـــــــــــــخـة الألرى في ملف لـدمتـه بعـد توقيع  
ا
هو المعتمـد دومـا

ل  الموظف بـالموافقـة على الشـــــــــــــرول الواردة فيـه  وفجـب أم يتضـــــــــــــمن العقـد بيـانـات بطايعـة العمـل والشـــــــــــــرو 

 المتفق علمها وما إلا  ام العقد محدد المدة أو لمدة  بر محددة وساعات العمل وأية بيانات ضرورفة ألرى.

 عن العمــل المتفق عليــه بغبر   (:11  –  3المـادة )
ا
 جوهرفــا

ا
لا يجوز ل جمعيــة تكليف الموظف بعمــل يختلف التلافــا

 موافقته إلا في حالات الضرورة وما تقتضيه مص حة العمل  على أم يكوم لل  بصفة مؤقتة.

يعتبر الوصـــــف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل ومرفقاته المرجع الأســـــا ـــــب  للمهام المطلوبة من  (:12 – 3المادة )

 الموظف عند الخلاا حول لل .

يعـــد قســـــــــــــم الموارد الرشـــــــــــــرفـــة ملف لـــاص بكـــل موظف وفقوم بمتـــابعتـــه  وتحفظ فيـــه جميع   (:13  –  3المـــادة )

الايانات والمعاملات الرســــــمية الخاصــــــة بالموظف: )الايانات الشــــــخصــــــية  صــــــور فوتو رافية  صــــــورة الهوفة  

  صــــــــور الشــــــــهادات الحاصــــــــل علمها  الســــــــبرة الذاتية  تارفم بدء العمل  المســــــــ   الوظيفي  القســــــــم  الإجازات

الاســـــــــــــتتــذانــات  الكشـــــــــــــوفــات الطايــة  الخطــابــات  تقوفم الأداء  التقــارفر الســـــــــــــنوفــة  التقامهــات والإنــذارات  

 والإجراءات الجزائية ...إلخ(.



 

يخضــــــــــــع الموظف الجديد إبى فترة تجربة حســــــــــــب ما ن  عليه عقد العمل تادأ احتســــــــــــابها من  (:14 – 3المادة )

 تارفم توقيع العقد.

يجــب على المــدير الماــاشـــــــــــــر ام يقوم بــإعــداد تقرفر عن أداء الموظف للال فترة التجربــة وفتم   (:15  –  3المــادة )

 ارساله للمدير العام.

إلا ثرت ل جمعية في أي وقت أم التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف شــــخصــــية  بر  ــــحيحة  (:16 –  3المادة )

أو نتيجة تقديمه بيانات أو مســــــــــــتندات  بر  ــــــــــــحيحة أو مزورة  فإم ل جمعية فوــــــــــــخ العقد دوم حاجة لأي  

ي من نظـام العمـل ول جمعيـة الحق ف 80إشـــــــــــــعـار ســـــــــــــابق ودوم مكـافـ ة أو تعوفي  وللـ  في نطـاظ حكم المـادة  

 اتخال الإجراء القانوني المناسب حيال هذا الموظف.

تقوم الجمعية بتوــــــــــجيل موظفمها في نظام الت مينات الاجتماعية من اليوم الأول لانضــــــــــمامهم   (:17 – 3المادة )

 للعمل.

تقدم الجمعية لكل موظف منذ اليوم الأول لالتحاقه التغطية الطاية حســب الأنظمة المعتدة   (:18 –  3المادة )

 لذل .

 تقوم الجمعية بتزوفد جميع العاملبم بالمرافق الطاية ال   تغطي علاجهم وتابعمهم. (:19 – 3المادة )

 

  



 

 الفصل الرابع: ساعات العمل 

أيام العمل الأســاوعية لمســة أيام )من الأحد إبى الخميس(  وفكوم يومي الجمعة و الســرت راحة  (:1 -  4المادة )

أســـــــــــاوعية رســـــــــــمية براتب  امل لجميع الموظفبم  ول جمعية أم تســـــــــــتادل يوم الجمعة أو الســـــــــــرت بيوم  لر  

أداء لاعي موظفيــــه م   دعــــت الحــــاجــــة لــــذلــــ   وللــــ  بعــــد إبلان مكتــــب العمــــل المخت   مع تمكي هم من  

 واجااتهم الديقية.

يكوم حضـــــــور الموظفبم إبى أماكن العمل وانصـــــــرافهم م ها في المواعيد المحددة في هذا الدليل  ولا  (:2 -  4المادة )

 يحق للموظف تغيبر أوقات ساعات العمل ولو بشكل مؤقت دوم اعتماد من المدير العام على لل .

يراعى في أوقــات العمــل بــالجمعيــة ألا يعمــل الموظف أكسر من لمس ســــــــــــــاعــات متواليــة دونمــا فترة   (:3  - 4المـادة )

 راحة .

يُحدد دوام  ل وظيفة وســــــــــاعاتها اليومية والأســــــــــاوعية عند اعتمادها وفن  عليه في عقد العمل  (:4 -  4المادة )

 ولل  حسب الاحتياج.

 بواقع ســـتة ســـاعات  (:5 -  4المادة )
ا
ســـاعات العمل للال شـــهر رمضـــام الماارك هي ســـت وثلاثوم ســـاعة أســـاوعيا

.
ا
 يوميا

 إلا لمواجهة ضـــغث عمل اســـتفنائي مثل إقفال الســـنة  (:6 -  4المادة )
ا
 اضـــافيا

ا
إم الأصـــل ألا يعمل أي موظف وقتا

 المالية أو للال الأعياد والمواسم.

فلَ الموظف القيام بعمل زميل له للال تمتعه بإجازته الســنوفة  فعليه أم يقوم بذل  على   (:7 -  4المادة )
 
إلا تك

 الوجه الأكمل  وليس له الحق بطلب أجر اضافي على لل .

 بدل مواصلات وسيارة لأحد موظفمها. (:8 - 4المادة )
ا
    م تدفع الجمعية مثلا

ا
 لا يجوز جمع منفعتبم معا

ة واحدة في  (:9 - 4المادة ) يتغاضــــــــــب  عن نســــــــــيام الموظف لاســــــــــتخدام الاصــــــــــمة الدوام في الدلول أو الخروج لمر 

 الشهر وفادأ الحسم إلا تكرر القسيام لأكسر من لل .



 

اســــــــتتذام الموظف يكوم وفق نمولج الاســــــــتتذام وباعتماد من رئيســــــــه المااشــــــــر  ضــــــــمن إحدى  (:10 -  4المادة )

 الحالات التالية:  

 الت لر في الحضور عن وقت الدوام.  •

 الانصراا قال نهاية وقت الدوام. •

 الخروج أثناء الدوام الرس  .  •

يســـمي للموظف طلب )أرسع ســـاعات من  ل شـــهر  اســـتتذام من مديره المااشـــر دوم الرجوع إبى  (:11 -  4المادة )

 المدير العام( ما يعادل دوام نصف يوم في الشهر وفكوم لها الضوابث التالية:

 هذه الساعات لا تخصم من رصيد الإجازة. .1

 لا يمكن ت جيلها إبى الشهر المقال.  .2

 يمكن طل ها  املة أو متقطعة بشرل ألا تقل عن نصف ساعة في  ل مرة.  .3

هذه مبزة إضافية تقدمها الجمعية لدمة لموظفمها في حالاتهم الطارئة فقث  وهي ليست حق  .4

 .
ا
 مكتسب للموظف  يمكن ل جمعية أم تلغمها مستقالا

  



 

 الفصل الخامس: الرواتب

 )يحتاج لها مراجعة مع سلم الرواتب في الجمعية ام وجد(

 للمرتاة  (:1 -  5المادة )
ا
يتم تعيبم الموظفبم على وظائف لات مســــــميات ومواصــــــفات معينة  وفكوم التعيبم وفقا

 لســلم الرواتب المعتمد 
ا
المحددة للوظيفة  وفمني الموظف عند التعيبم أول مربول في المرتاة المعبم علمها طاقا

ليته لأم يكوم على درجات متقدمة ما لم يتفق في عقد العمل على أجر أكبر  أو ترى لجنة الموارد الرشـــــــــــرفة أه

 في المرتاة ال   يستحقها.

تــدفع أجور العــاملبم بــالرفــال الســـــــــــــعودي وفتم دفعهــا للال ســــــــــــــاعــات العمــل وفي مكــانــه في اليوم    (:2  -  5المــادة )

الثـــامن والعشـــــــــــــرفن من  ـــل شـــــــــــــهر ميلادي على أم لا تتـــ لر عن اليوم الثلاثبم إلا لظروا  لـــارجـــة  عن إرادة 

 الجمعية.

يتم صـــــــــرا الرواتب بعد لصـــــــــم أي ماالذ مســـــــــتحقة ل جمعية ولل  في نطاظ العمل ب حكام هذا  (:3 -  5المادة )

 الدليل.

إلا صــــادا اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأســــاوعية أو يوم عطلة رســــمية فيتم الصــــرا   (:4 -  5المادة )

 في يوم العمل الذي يساقه أو الذي يليه.

ل نتيجتها  (:5 -  5المادة ) أي ت لبر في صــــــــــــرا الراتب بســــــــــــرب عدم اكتمال بيانات الموظف لذل  الشــــــــــــهر فيتحم 

 الموظف نفسه  سواءا بمسارعته لإكمالها أو اعتماد الراتب الشهري بالحسميات ال   تطابق هذا التقصبر.

تخصــم ســاعات الت لبر على الموظف من الراتب الأســا ــب  فقث  ولا يتم معاملة ســاعات الت لبر  (:6 -  5المادة )

 مثل أيام الغياب.

 تخاصم أيام الغياب من الراتب الأسا ب + بدل المواصلات. (:7 - 5المادة )

 من  ل شهر ميلادي. 15يقوم قسم الموارد الرشرفة بإ لاظ الوجلات يوم   (:8 - 5المادة )

 تتم عملية حساب حسميات الانصراا والغياب على ما تم من الشهر السابق. (:9 - 5المادة )

  



 

 الفصل السادس: العـلاوات 

 يعطى الموظف علاوة سنوفة وهي نساة من أصل الراتب. (:1 - 6المادة )

يعطى الموظف علاوة أداء تضــــــــاا لأصــــــــل الراتب مع بداية  ل عام ميلادي إلا اســــــــتوفى الشــــــــرول  (:2 -  6المادة )

 التالية: 

• .
ا
 تقييم لأدائه الوظيفي لا يقل عن جيد جدا

 أم يكوم قد أمضب  في العمل ستة أشهر ف كسر شاملة للفترة التجرفرية.  •

 

تـدفع علاوة الأداء للموظف لمـدة ســـــــــــــنـة بنـاءا على تقييم أدائـه للســـــــــــــنـة ال   قالـه ثم تحـذا ب هـايــة   (:3  - 6المـادة )

 العام  وتعتمد علاوة الأداء الجديدة للسنة الجديدة بناءا على تقييم أدائه الجديد لسنة العمل الألبرة.

 لإدارة الجمعية الحق في اعتماد العلاوة السنوفة حسب ظروا مبزانية الجمعية  (:4 - 6المادة )

ر  لل  في إجراء جزائي  (:5 - 6المادة ) قِّ
ُ
يحق ل جمعية حرمام الموظف من العلاوة الســــنوفة كعقوبة ت ديرية م   أ

 لذل .
ا
 لإللال الموظف بشب ء من أنظمة و داب وسلوكيات الجمعية أو لأي سرب  لر تراه مناساا

ا
 نتيجة

  

  ممتاز  شرل التقدير الحاصل عليه 
ا
  جيد جدا

ا
 أقل من جيد جدا

 يحرم علاوة الأداء  % 4 % 5 نساة علاوة الأداء من الراتب الأسا ب  



 

افــــز  الفصل السابع: الحــو

بمَ{  وقول النب  صـــــــــــلى   عل قِّ
ت 
ُ
الم يمٌ بِّ ُ عَلِّ

 
ن يُكفَرُوهُ وَاللَّ

َ
ل
َ
بر  ف

َ
ن ل وا مِّ

ُ
 من قوله تعابى: }وَمَا يَفعَل

ا
يه وســـــــــــلم: انطلاقا

]من لا يشـــكر الناس لا يشـــكر  ر فقد رأت إدارة الجمعية إضـــافة بند الحوافز بالجمعية لتكوم للمحســـنبم 

.
ا
  وللمجتهدين مقشطا

ا
 شكرا

 يهدا نظام الحوافز بالجمعية إبى تحقيق الأمور التالية: (:1 - 7المادة )

التقوفم   • أثناء  فمها  يبرزوم  ال    الجوانب  في   
ا
ة ولاص  المستمر  العطاء  على  الموظفبم  تشجيع 

 الدوري لأداء الموظفبم. 

 بث روح التنافس الشرفف ببم الموظفبم.  •

 إضفاء شب ء من التجديد في روتبم العمل لطرد الملل والسآمة.  •

 شكر المجتهد بهذه الحوافز  "من لا يشكر الناس لا يشكر  ". •

 تقوفة ربث الموظفبم بالجمعية من للال هذه الحوافز.  •

 استفادة الجمعية من الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاظ علمها من للال هذه الحوافز. •

تعطى الحوافز بــالجمعيــة على إحــدى الأمور التــاليــة: )المحــافظــة على الــدوام  الإنتــاجيــة العــاليــة    (:2  - 7المــادة )

ة الخدمة  التمبز الشخصب   الإبداع والابتكار  الولاء الوظيفي(.  الماادرات الذاتية  مُد 

يرفع رئيس القســــم بتوصــــية لإعطاء حافز للموظف م   رأى توفر الأســــااب المقنعة لذل  و شــــرح  (:3 -  7المادة )

 في هذه التوصية حيفيات هذا الطلب.

 تعتمد الحوافز لصالح الموظف باعتماد مدير الجمعية. (:4 - 7المادة )

ادر عن  ـل تقوفم ســـــــــــــنوي لأدائـه يحصـــــــــــــل فيـه على تقـدير )ممتـاز(    (:5  - 7المـادة ) يُعطى الموظف ]شـــــــــــــهـادة الرو 

 من أصل الراتب  كعلاوة أداء لتل  السنة. %5بالإضافة إبى حصوله على  

يعطى الموظف ]درع العطــاءر عن  ــل لمس ســـــــــــــنوات يمضـــــــــــــمهــا على رأس العمــل كعرفــام وظيفي  (:6  - 7المــادة )

 لمجهوداته للال تل  الفترة.
ا
 وتقديرا



 

يعطى الموظف المادع ]درع الإبداعر بالإضافة إبى جائزة عيقية لمرة واحدة في السنة بقيمة تقديرفة   (:7  -  7المادة )

 تتراوح من ألف إبى ألفي رفال  م   توفرت فيه أو في أعماله مبزة الإبداع  من مثل:

ال وعُمل به و ام فيه ثمرة كابرة ل جمعية.  •  تقديم اقتراح متمبز وفع 

 إبراز و نجاح مشار ع الجمعية بصورة إبداعية.  •

 توفبر تكلفة عالية على الجمعية تزفد عن لمسبم ألف رفال.  •

 عابي وثابت على الجمعية. توفبر دلل   •

تُقَر  الأعمال الإبداعية بواسـطة لجنة الموارد الرشـرفة وتقوم ال جنة برفعها للمدير العام  وُ عتمد  (:8 - 7المادة )

 بناءا عليه صرا الحافز بناء على اعتماد المدير العام.

 للموظفبم لإكمال ومواصـــــــلة تعليمهم الدرا ـــــــب  فيُصـــــــرا للموظف الذي يُكمل تعليمه في  (:9 -  7المادة )
ا
تحفبزا

تخصـــــــــــــ  يخـدم أهـداا وأعمـال الجمعيـة مكـافـ ة مقطوعـة عنـد إحضـــــــــــــاره مـا يثرـت نجـاحـه بتقـدير ممتـاز أو 

 في نهاية  ل عام درا ب  حسب المرحلة الدراسية  التابي: 
ا
 جيد جدا

 رفال.  1000درجة الاكالورفوس  •

 رفال.  1500درجة الدبلوم العابي )شرل ألا تقل مدة الدراسة عن سنة(  •

 رفال.  2000درجة الماجستبر  •

 

  



 

 الفصل الثامن : تقييم الأداء الوظيفي

:    1  -  8المااة )     أداء الموظفبم (  تقييم  في  يُراعى 

ـــــرول المذ ورة في تعليمات نمولج تقييم  ـــــوابث والشــ الضــ

 الأداء.

ــتخدام نمولج تقييم الأداء  ( :  2  - 8المة )     ــ يتم اســ

 الحالات التالية :الوظيفي في إحدى 

ــــتكمـــــال        · ـــ ــ ــ للموظف الجـــــديـــــد لاســ الفترة التجرفريـــــة  انتهـــــاء  عنـــــد 

 الترسيم.

  ل ستة أشهر للاستفادة منه في التقييم السنوي للموظف.       ·

 قال انتهاء العام الميلادي لتحديد علاوة الأداء السنوفة.       ·

أقــــل مــــدة لتقييم  ( :    3  -  8الماة )     الموظف تعتبر 

ــــنوفة  ـــ ــ ــ ــــوله على العلاوة الســ ـــ ــ ــ ــــيمه لحصــ ـــ ــ ــ الجديد بعد ترســ

ــــهر من تارفم التعيبم  بما فمها الفترة   ــ ــــتة أشــ ــ الثابتة هي ســ

 التجرفرية.

يقوم مديري الإدارات بالتقسيق مع ( :   4  -  8المة )    

ــــع الماـــــادرات لكـــــل موظف  ـــ ــ ــ ــــرفـــــة  بوضــ ـــ ــ ــ إدارة الموارد الرشــ

 والمرتاطة بالخطث

ــــتراتيجيــة ل جمعيــة لكــل عــام ( :    4  -  8الماة )     ـــ ــ ــ الاســ

ــتهـدفـات لكـل  ــ ـــ ــ ــ ــــع الأوزام والمســ ـــ ــ ــ وتحوفلهـا ابى أهـداا ووضــ

ـــــلاحية  ـــــاحب الصــ هدا واعتماد جداول الماادرات من صــ

 في نمولج الأداء.

يعــــد مــــدير الإدارة نمولج تقييم ( :    5  -  8الماة )    

ــــيق مع الموظف  وفتم توقيعـه من الموظف   ـــ ــ ــ الأداء بـالتقســ

 والمدير وفتم أرساله ابى إدارة الموارد الرشرفة.

ــــم أو الرئيس ( :    6  -  8المااة )     ـــ ــ ــ يعتبر رئيس القســ

ــــرة عن تقييم موظفيه   ــــؤولية مااشــ ــــؤول مســ ــــر مســ المااشــ



 

ومرؤوســيه   وتقديم التقييم في الفترات المنصــوص علمها 

 (.2 - 8في المادة )

يقوم مـدير الإدارة بـاطلاع الموظف ( :   7  - 8الماة )    

ــــداا  ــــل  من الأهــ لكــ ــا  ــ ــل علمهــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ال   حصــ ــــات  ــــدرجــ الــ على 

ــــة   ــــ  على نتيجــ ــــذلــ النمولج  وكــ ــــددة في  ــــدارات المحــ والجــ

 التقييم ال هائية  والتوصيات بش نه.

:    8  -  8الامااة )     لـلـمـوظـف (  الإدارة  ـــــديـر  مــ يـتـيـي 

الفرصــة للمناقشــة و بداء وجهة نظره بصــراحة في نتيجة  

تقييم أدائــه  و علامــه بحقــه في التظلم من نتيجــة تقييم 

في  ــــب (  ـــ ــ ــ ــــولـــــه على درجـــــة ) بر مرضــ ـــ ــ ــ الأداء في حـــــالـــــة حصــ

ـــــدة فــي   المــعــتــمــ الــتــظــلــم   لإجــراءات 
ا
ـــــا وفــقــ ـــــائــي  الــ ــهــ الــتــقــيــيــم 

 الجمعية.

:    9  -  8المااة )     ــــه (  ــــالتوجيــ بــ ــــدير الإدارة  مــ يقوم 

والنصح والإرشاد للموظف فيما يتعلق بتحسبم مستوى  

القــادمــة  وكيفيــة التغلــب على   أدائــه للال فترة التقييم 

ــــتــه في  ـــ ــ ــ الجوانــب ال   تحتــاج إبى تطوفر في أدائــه  ومنــاقشــ

 مجالات التدرفب ال   يحتاج إلمها لتطوفر أدائه.

يطلــب مــدير الإدارة من الموظف ( :   10  - 8الماة )    

ــــ  لـه في النمولج ح   ولو لم  ـــ ــ ــ التوقيع في المكـام المخصــ

يكن متفقـا مع نتيجـة تقييمـه  وفي حـالـة تحوفـل النمـالج 

ــــع  ـــ ــ ــ الورقيــة في تقييم الأداء إبى نمــالج إلكترونيــة  يتم وضــ

تداببر إدارفة تعطي لكل موظف في الجمعية على التلاا 

 
ا
لاصــــا يســــتخدم للتوقيع على  مســــتوفاتهم الوظيفية رمزا

النمالج والإجراءات الرسمية او استخدام يوزره الخاص 

ببرنامج الموارد الرشـــرفة للتوقيع على نمالج تقييم الأداء   

ــــات حول  من ملاحظــ ــــب  ير ــ ــــا  مــ ــــة  ــابــ ــ للموظف كتــ وفحق 

 نتيجة تقييم أدائه وترفق مع

 نمولج تقييم أدائه.( :  10 - 8المة )   



 

ــــع ( :  11  - 8المة )     ـــ ــ ــ يقوم مدير الإدارة المعن  بوضــ

ــ م العلاوة  ــ ـــ ــ ــ ــيـاتـه في نمولج تقييم الأداء ال هـائي بشــ ــ ـــ ــ ــ توصــ

ــــنوفـة الترقيـة النقـل إبى وظيفـة ألرى التـدرفـب  مع  ـــ ــ ــ الســ

ــــنوفـة أو  ـــ ــ ــ ــــيـة بـ ي مكـافـ ة أو علاوة ســ ـــ ــ ــ مراعـاة عـدم التوصــ

ــــعهم  ـــ ــ ــ ــا يتعلق بوضــ ــالاقتراح لمـ ــة للموظفبم وفكتفي بـ ترقيـ

 الوظيفي.

:    12  -  8المااة )     الأداء إبى (  ــــالج تقييم  ترفع نمــ

ــة  ــــرفــ ـــ ــ ــ إبى إدارة الموارد الرشــ ــال  ــام  ومن ثم تحــ ــدير العــ المــ

ــيــات والتوجمهــات المترتاــة على  ــ ـــ ــ ــ لمراجعتهــا ومتــابعــة التوصــ

 نتائج تقييم الأداء.

:    13  -  8المااة )     ــــرفـــــة (  ـــ ــ ــ إدارة الموارد الرشــ تقوم 

 بمراجعة جميع نمالج تقييم الأداء للت كد مما يلي:

مــوظــفــي          -أ                           لــجــمــيــع  الأداء  تــقــيــيــم  ـــــارفــر  ورود تــقــ ـــــال  اكــتــمــ

 الجمعية.

 استيفاء النمالج لكافة المتطلاات النظامية.      -ب                        

ــة النمولج  يتم       -ت                         ــ  في تعاتـ ــة وجود نق  أو لطـ ــالـ في حـ

 إعادتها إبى معد التقرقر ليقوم باستكمالها أو تصوفب الخط .

ــــيات الواردة في       -ث                         ــ ــ ــــ م تنفيذ التوصــ ــ ــ ــــع ملاحظاتها بشــ ــ ــ وتضــ

 النمولج  ومن ثم تحفظ في الملف الخاص بالموظف.

ـــــنوفة عن نتائج تقييم الأداء  ( :  14  - 8المة )     ـــــرفة بإعداد تقارفر ســ تقوم إدارة الموارد الرشــ

 لموظفي الجمعية وترفع نتائج التقارفر للمدير العام.

ــــــ م تنفيذ المقترحات الواردة في ( :  15  - 8المة )     ــ ــ ــــــدر مدير عام الجمعية تعليماته بشــ ــ ــ يصــ

 تقارفر تقييم الأداء.

ـــــة بقتــائج تقييم  ( :    16  -  8الماة )     ـــ ــ ــ ــــرفــة بتنفيــذ التعليمــات الخــاصــ ـــ ــ ــ تقوم إدارة الموارد الرشــ

 الأداء.

 أصــل تقييم الأداء الوظيفي المعد عن ( :  17  - 8المة )    
ا
يحفظ وف رشــف ورقيا او الكترونيا

 الموظف في ملفة الخاص بعد اعتماده لدى إدارة الموارد الرشرفة مع تزوفد الموظف بقوخة منه.



 

لا يجوز تعـديـل تقييم الأداء بعـد اعتمـاده إلا بموافقـة المـدير العـام بنـاء ( :   18  -  8الماة )    

 على توصية مبررة من إدارة الموارد الرششرفة وسعد تقسيقها مع مدير إدارة الموظف.

يحق للموظف التظلم من نتيجــة التقييم ال هــائي إبى المــدير العــام للال ( :    19  -  8الماة )    

 مدة لا تتجاوز عشرة أيام من تارفم تزوفده بقوخة التقييم.

يصــــدر قرار اداري من المدير العام بتكوفن لجنة مكونة من ثلاث أعضــــاء ( :  20  - 8المة )    

ــــرفـة للنظر في التظلمـات المقـدمـة من موظفي  ـــ ــ ــ ــــهم مـدير الموارد الرشــ ـــ ــ ــ ــــحهم يترأســ ـــ ــ ــ يختـارهم وفرشــ

 الجمعية والخاصة بتقييم الأداء على ام يتم فح  التظلمات للال شهر من تارفم التقديم.

تكوم مداولات ال جنة سرفة ولها مناقشة الموظف المتظلم ومعد ومعتمد ( :    21 -  8المة )   

 التقرفر.

.( :  22 - 8المة )   
ا
 ترفع ال جنة توصياتها إبى المدير العام ليقرر ما يراه وفكوم قراره نهائيا

ــــتوفــات أداء  ( :    23  -  8الماة )     ـــ ــ ــ ــــلم الأجور المعمول بــه في الجمعيــة يتحــدد مســ ـــ ــ ــ بنــاء على ســ

ــــتحق ع هـا العلاوات أو المكـافـآت أو المزايـا ألرى أو مـا هو مطلوب للترقيـة وفقـا  ـــ ــ ــ الموظف ال   يســ

 لنتيجة تقييم أداء الموظف وحسب المعمول به في الجمعية.

 

  



 

 الفصل التاسع: الترقيات والنقل 

 للترقية إبى وظيفة أعلى م   توفرت فيه الشرول الآتية: (:1 - 9المادة )
ا
 يكوم الموظف أهلا

 تحقيقه لمتطلاات الوظيفة الجديدة من مؤهلات ولبرات و برها.  •

 حصوله على درجة ممتاز في  لر تقوفم للأداء الوظيفي.  •

 وجود مكام شا ر واحتياج في الوظيفة الأعلى. •

سقتبم على الأقل في الوظيفة ال   يشغلها  أو حصوله على ما يعادلها من  أم يكوم قد أمضب   •

: )الشهادة الجامعية تعادل أرسع سنوات لبرة(  ما لم يتم استفناؤه من  
ا
مؤهلات دراسية  فمثلا

 هذا الشرل اقتضاءا لمص حة العمل بقرار من المدير العام. 

إلا توفرت شــــــــــرول الترقية لوظيفة أعلى في أكسر من موظف يتم التفاضــــــــــل بي هم حســــــــــب المعايبر  (:2 -  9المادة )

 التالية:

المهارات والكفاءات والسلوكيات الأجدر ل حصول على الوظيفة  وتحدد بمقابلة لجنة الموارد   •

 الرشرفة. 

 ترشيي لجنة الموارد الرشرفة.  •

 اعتماد المدير العام.  •

عند ترقية الموظف من مرتاة إبى مرتاة ألرى فإنه ي لذ الدرجة الأعلى من حيث الراتب في المرتاة  (:3 -  9المادة )

 الجديدة أو ما يوازيها.

ل للترقية للمنافســـة في الحصـــول على المكام الوظيفي الشـــا ر بإيميل رســـ     (:4 -  9المادة ) ف المؤه 
 
م الموظ يتقد 

 يوجهه للمدير العام.

الموظف المرشـح للانتقال من مسـ   وظيفي في مراتب معينة إبى مسـ   وظيفي  لر في مراتب أعلى  (:5 - 9المادة )

  وألذ موافقة رؤســـــاء الأقســـــام المعنيبم ولجنة الموارد  
ا
"ترقية" يُشـــــترل له أم يســـــتكمل شـــــرول الترشـــــيي أولا

 الرشرفة.



 

في حالة انتقال الموظف من مســــــــــ   وظيفي إبى مســــــــــ   وظيفي  لر فياقى الموظف تحت التجربة  (:6 -  9المادة )

للوظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أشــهر  ولرئيس القســم الجديد الحق في تقوفمه بما يســتحقه في نهاية هذه الفترة 

فع بذل  للمدير العام لاتخال اللازم.  والر 

لا يجوز النظر في طلــب ترقيــة الموظف المحــال إبى التحقيق أو المحــاكمــة التــ ديريــة إلا بعــد ظهور   (:7  -  9المــادة )

.
ا
 نتيجة ما نسب إليه نهائيا

  



 

 الفصل العاشر: الانتداب 

 تلتزم الجمعية بصرا الادلات المتفق علمها في عقد العمل بما لا يخالف الأنظمة والقوانبم. (:1 - 10المادة )

 كم( يعامل  الآتي: 120العامل الذي انتدب لأداء عمل لارج مقر عمله لمسافة تزفد عن ) (:2 - 10المادة )

تؤمن له وسيلة النقل اللازمة من مقر عمله إبى مقر انتدابه والعكس ما لم يتم صرا مقابل   •

 وسيلة النقل بموافقة العامل. 

 تحدد مستحقات بدل الانتداب حسب الضوابث التالية:  •

 الاند  م
ساعة( يقضمها  24الانتداب مقابل  ل )مالذ 

 لارج مقر عمله لمص حة المقش ة 

1 
انتداب أعضاء الجمعية العمومية أو مجلس الإدارة  

 أو المدير العام دالل المملكة العربية السعودية 
 رفال 600

2 
انتداب أعضاء الجمعية العمومية أو مجلس الإدارة  

 العربية السعودية أو المدير العام لارج المملكة 
 رفال1,000

3 
انتداب موظفي الجمعية دالل المملكة العربية  

 السعودية 
 رفال 450

4 
انتداب موظفي الجمعية لارج المملكة العربية 

 السعودية 
 رفال 800

 

يتم حجز تذاكر الطبرام على درجة الضـــــيافة )الاقتصـــــادية( لجميع من يقتدب ســـــواء داللي أو  (:3 -  10المادة )

 لارجي.

( بعد إنهاء المهمة  وفحق للمقشــــــ ة أم تدفع 2 – 10تحســــــب النفقات المشــــــار إلمها في المادة رقم ) (:4 -  10المادة )

  أو جزء منه بعد موافقة المدير العام.
ا
 للموظف قيمة الانتداب مقدما

 متفرقـــة  ولا تزفـــد عن )25لا تزفـــد مـــدة الانتـــداب في الســـــــــــــنـــة الواحـــدة عن )  (:5  -  10المـــادة )
ا
 في 12( يومـــا

ا
( يومـــا

 الانتداب        الواحد  ولرئيس مجلس الإدارة صلاحية ما زاد عن لل .



 

ـــــــرفة من الموظف المنتدب ما يثرت إنجازه للمهمة المنتدب لها وفتم  (:6 -  10المادة ) ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ تطلب إدارة الموارد الرشــ

إكمال المســـو ات المرتاطة بصـــرا قيمة الانتداب وتعتمد من المدير العام وتوـــجل أيام الانتداب ضـــمن أيام  

 الذ.الدوام الرس   للموظف و ستحق مرت ها الشهري دوم لصم أي ما

 الفصل الحادي عشر: الإجـــازات 

 لمواعيد الإجازات الرسمية للال العام. (:1 - 11المادة )
ا
 موضحا

ا
 تصدر الجمعية بداية  ل عام ميلادي تعميما

يتمتع موظفو الجمعيــة بــالعطلات والأعيــاد الرســـــــــــــميــة حســـــــــــــــب نظــام العمــل والتعليمــات ال      (:2  -  11المــادة )

 تصدرها من وقت لألر الجهات لات العلاقة.

 يحق للموظف إجازة سنوفة ب جر مدفوع حسب ما ورد في عقد العمل أو اتفاقيته. (:3 - 11المادة )

لا يحق للموظف الجديد التمتع بإجازته الاعتيادية أو ال   بدوم راتب إلا بعد أم يمضــــــب  الفترة  (:4 -  11المادة )

 التجرفرية.

ل حصــــــــول على إجازة يلتزم الموظف بتعاتة نمولج طلب إجازة مع ألذ موافقة رئيســــــــه المااشــــــــر   (:5 -  11المادة )

 واعتمادها لدى الموارد الرشرفة وفق الأحكام المنظمة لإجازات الموظفبم في هذا الدليل.

عند انتهاء لدمة الموظف فإنه يســـــــــــتحق التعوفي عن الإجازات ال   لم يتمتع بها فيُصـــــــــــرا له  (:6 -  11المادة )

بعدد أيام الإجازات  على أم لا يتجاوز مجموع أيام الإجازات   -بدوم بدلات-بدل إجازة يعادل الراتب الأسا ب   

 رصيد سقتبم متتالية.

 تاقى رواتب وبدلات الموظفبم الرسميبم سارفة المفعول للال العطلات الرسمية. (:7 - 11المادة )

يجوز للموظف الاســــتفادة من الإجازة الاعتيادية مجمعة أو متفرقة بما لا يتعارض مع مصــــ حة  (:8 -  11المادة )

 العمل.

 تؤلذ الإجازة الاعتيادية بناءا على رصيد أيام عمل أمضاها الموظف في الجمعية. (:9 - 11المادة )

يحق للموظف ت لبر ألذ إجازته الاعتيادية لزفادة رصـــــــــــــيد إجازته للأعوام القادمة  بحيث لا   (:10 - 11المادة )

 يزفد التراكم عن رصيد سقتبم متتالية.



 

إلا  ـانـت إجـازة الموظف أكسر من لمســـــــــــــة أيـام عمـل فيشـــــــــــــترل تقـديم الإجـازة لقســـــــــــــم الموارد  (:11  - 11المـادة )

 الرشرفة معتمدة من رئيس القسم قال تارفم استحقاقها بخمس أيام عمل على أقل تقدير.

إلا  ـانـت إجـازة الموظف أقـل من لمســـــــــــــة أيـام عمـل فيشـــــــــــــترل تقـديم الإجـازة لقســـــــــــــم الموارد  (:12  - 11المـادة )

 الرشرفة معتمدة من رئيس القسم قال تارفم استحقاقها بيوم عمل على أقل تقدير.

( للال السـنة  وللمدير العام الحق  60سـقف الوـحب من رصـيد الإجازة الاعتيادية هو ) (:13 -  11المادة )
ا
يوما

 في استفناء الموظف من هذا الشرل بما لا يتعارض مع مص حة العمل.

الإجازة المرضــــية: يفضــــل أم تكوم الإجازة قد صــــدرت من منصــــة الخدمات الصــــحية المعتمدة   (:14 -  11المادة )

 من وزارة الصحة.

 يجب أم تكوم الإجازة المرضية باللغة العربية. (:15 - 11المادة )

 أم تن  الإجازة على تارفم الراحة الطاية وكذل  تن  على المدة. (:16 - 11المادة )

إلا لم تكن الإجــازة المرضـــــــــــــيــة من منصــــــــــــــة  ـــــــــــــحــة فيجــب أم يكوم المرفق موقع ومختوم من   (:17  -  11المــادة )

 الطايب المعالج ومن إدارة المستشفى أو المركز الطب .

 يوم من تارفم حفل الزواج. 30إجازة الزواج: يجب الاستفادة م ها في فترة زمنية لا تتجاوز  (:18 - 11المادة )

 يجب إرفاظ كرت دعوة الزواج أو أي مستند رس   يوضح تارفم الزواج. (:19 - 11المادة )

 أم يكوم المرفق واضح. (:20 - 11المادة )

 أيام منفصلة من تارفم الولادة. 10إجازة المولود: يجب الاستفادة م ها في فترة زمنية لا تتجاوز  (:21 - 11المادة )

 يجب إرفاظ المستندات الرسمية)تاليذ الولادة أو كرت العائلة(. (:22 - 11المادة )

تكوم إجــازة الوفــاة: يمكن الاســـــــــــــتفــادة م هــا قاــل تــارفم شـــــــــــــهــادة الوفــاة بيوم ومــا بعــده على أم (: 23  -  11المــادة )

 الإجازة متصلة.

 يجب إرفاظ المستندات الرسمية)تاليذ الوفاة(. (:24 - 11المادة )



 

الجــد أو الجــدة من جهــة الوالــد أو -الوالــدينيســـــــــــــتحق الموظف إجــازة الوفــاة إلا  ــام المتوفي)  (:25  -  11المــادة )

 الزوجة(-الأبناء وأبناء الأبناء-الوالدة

 إلا  ام المتوفي زوج الموظفة فلها مدة العدة. (:26 - 11المادة )

يجب على الموظف الذي يتمتع بإجازته الســـــــــنوفة الالتزام بموعد مااشـــــــــرته للعمل الموضـــــــــح في  (:27 -  11المادة )

نمولج الإجازة. ولا يجوز له ت لبر موعد مااشــرته أو قطع الإجازة إلا بعد موافقة رئيســه المااشــر  وبالتقســيق 

 مع الموارد الرشرفة.

ر على الموظف المااشـــــــــــرة في الموعد المحدد في نمولج الإجازة يجب عليه التواصـــــــــــل   (:28 -  11المادة )
 
في حال تعذ

 مع مديره المااشر  وفُتعمد في لل   البريد الإلكتروني.
ا
 كتابيا

 15أيام ولا تزفد عن  10للموظف الحق في الحصـــــــــــــول على إجازة ب جر  امل لا تقل مدتها عن (:  29 - 11المادة )

يوما بما فمها إجازة عيد الأضــــذى ولل  لأداء فرفضــــة الاج لمرة واحدة طوال مدة لدمته إلا لم يكن قد أداها 

 من قال.

يحق ل جمعيــة أم تحــدد عــدد الموظفبم الــذين يمنحوم هــذه الإجــازة ســـــــــــــنوفــا وفقــا لمصـــــــــــــ حــة   (:30  -  11المــادة )

 العمل.

يجب على الموظف الرا ب في ت دية حج الفرفضـــــــة التقســـــــيق مع مديره المااشـــــــر قال شـــــــهر من  (:31 -  11المادة )

 بداية الاج.

 

  



 

 الفصل الثاني عشر: ساعات العمل الإضافي

لا تعتمد ســــــــــاعات العمل الإضــــــــــافي إلا بتعميد مســــــــــاق من المدير العام للأعمال المســــــــــت جلة أو  (:1 -  12المادة )

ر   ِّ
ــبر العمل  بشــــــرل أم يقد  الطارئة ال   لا يمكن ت جيلها لدوام اليوم التابي وفؤثر ت جيلها بشــــــكل كابر على ســــ

 للموظف عدد الساعات ال   يحتاجها لإنجاز العمل.
ا
 رئيس القسم مساقا

انهاء الأعمال اليومية لا يتطلب أكسر من ثمام ســــاعات عمل  لذل  لا يجوز العمل وقت إضــــافي  (:2 -  12المادة )

 سراه عدم الاجتهاد لإنهاء الأعمال في الوقت المحدد.

تعتبر سـياسـة الحد من التوسـع في السـاعات الإضـافية هي الأصـل وسـاعات العمل الإضـافي شـب ء  (:3 - 12المادة )

 استفنائي يتخذ في أضيق الحدود بطلب محدد من رئيس القسم والرفع إبى المدير العام لاعتماده .

ــا ـــــــب  شـــــــامل   (:4 -  12المادة ) يتم احتســـــــاب الأجر عن ســـــــاعة العمل الإضـــــــافية ب جر يوازي أجر الســـــــاعة )الأســـــ

ا إلمها 
ا
 من 50الادلات( مضـــــاف

ا
 وكتابيا

ا
% من الأجر الأســـــا ـــــب . شـــــرفطة أم يتم التكليف بالعمل الإضـــــافي مُســـــاقا

 المدير المااشر وموافق عليه من المدير العام.

عد  جميع ساعات العمل ال   تؤدى في أيام العطل والأعياد ساعات عمل إضافية. (:5 - 12المادة )
ُ
 ت

ــافي للموظف هو الســـــــــــــاعـة الواحـدة كحـد أدنى ولا  (:6  -  12المـادة ) الحـد الأدنى المعتمـد لســـــــــــــاعـات العمـل الإضـــــــــــ

 يعتمد أقل من ساعة.

ســــاعة للال العام وفجوز زفادتها بموافقة  720يكوم الحد الأقصــــب  لســــاعات العمل الإضــــافية   (:7 -  12المادة )

 العامل.

  



 

 العـقــوبـات الفصل الثالث عشر: 

تعتبر العقوبات حالات اســــــــــتفنائية وليســــــــــت الأصــــــــــل في التعامل مع الموظفبم  ووجود أي إجراء  (:1 - 13المادة )

 جزائي أو إنذارات في ملف الموظف قد تؤثر على حصوله على ترقيات أو علاوات أو حوافز ونحوها.

يجب على الموظف العمل بما يسعه من جهد وفي حدود صلاحياته على تحقيق أهداا الجمعية  (:2 - 13المادة )

ورعاية مصالحها المحافظة على أموالها وممتلكاتها وأسرارها و افة الوثائق الخاصة بعمله وفلتزم ب داء وجااته  

 الوظيفية على أكمل وجه.

يجـــب على الموظف تنفيـــذ الأنظمـــة والقوانبم والتعليمـــات ال   تصــــــــــــــــدر من رؤســــــــــــــــائـــه وتجنـــب   (:3  -  13المـــادة )

 ومعن .
ا
 مخالفتها نصا

احترام قوانبم الدولة والالتزام بكل ما يصــدر ع ها من قوانبم وتعليمات ولوائي ومراعاة التقاليد   (:4 -  13المادة )

 والعرا السائد.

المحـافظـة على كرامتـه وكرامـة الوظيفـة وســـــــــــــمعـة الجمعيـة  وأم يتعـامـل مع زملائـه ومرؤوســـــــــــــيـه  (:5 - 13المـادة )

 وجميع من يخالطهم فيما يخ  العمل باحترام تام.

التعــاوم مع زملائــه لتحقيق أهــداا الجمعيــة والعمــل على انتظــام ســـــــــــــبر العمــل ورفع الإنتــاجيــة   (:6  - 13المـادة )

 ولفي التكاليف.

ينظم هـذا الـدليـل العقوبـات في الجمعيـة عنـد صـــــــــــــدور أي مخـالفـة من المخـالفـات ال   يســـــــــــــتحق   (:7  -  13المـادة )

 الموظف العقـوبة علمها  وتقر  وفـق نمولج إجراء جزائـي.

 على النحو التابي: -ما لم تتطلب المخالفة  بر لل -يعتبر الأصل في تدرج العقوبات في الجمعية  (:8 - 13المادة )

وفجب   • تكرارها   تجنب  و بى ضرورة  ارتك ها  ال    المخالفة  إبى  الموظف  تنريه  هو  النظر:  لفت 

 إثاات لفت النظر وتارفخه ونوع المخالفة في ملف الموظف لغرض محاسرته وتقوفمه. 

الإنذار الكتاسي: وهو إشارة إبى العامل ب م ما أرتكاه مخالفة تستحق الت ديب  و شار فيه إبى   •

 بالعقوبة الأشد. 
ا
 عدم تكرار المخالفة  وفتم تذكبره أيضا



 

 الخصم من الراتب: على ألا يتعدى لمسة أيام في الشهر.  •

 الحرمام من الترقية لمدة لا تزفد عن السنة. •

الإيقاا عن العمل لمدة أقصاها لمسة أيام في الشهر على أم يتم حرمانه من الراتب للال  •

 هذه المدة.

 الفصل ال هائي من الخدمة مع حفظ حقه في مكاف ة نهاية الخدمة.  •

 الفصل ال هائي من الخدمة بدوم مكاف ة نهاية الخدمة.  •

ينظم هـذا الـدليـل العقوبـات في الجمعيـة عنـد صـــــــــــــدور أي مخـالفـة من المخـالفـات ال   يســـــــــــــتحق   (:9  -  13المـادة )

 الموظف العقـوبة علمها حسب الجدول التابي:

: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل
ً
 أولا

 المخالفةنوع  م

 الجزاء )القساة المحسومة هي نساة من الأجر اليومي(

أول 

 مرة
 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة

1 

 15الت لر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

دقيقة دوم إلم  أو عذر مقاول  إلا لم يترتب  

 على لل  تعطيل عمال  لرفن. 

إنذار 

 كتاسي
5% 10% 20% 

2 

 15الحضور للعمل لغاية الت لر عن مواعيد 

دقيقة دوم إلم أو عذر مقاول إلا ترتب على  

 لل  تعطيل عمال  لرفن. 

إنذار 

 كتاسي
15% 25% 50% 

3 

 15الت لر عن مواعيد الحضور للعمل أكسر من 

دقيقة دوم إلم أو عذر مقال  30دقيقة لغاية 

 إلا لم يترتب على لل  تعطيل عمال  لرفن. 

10% 15% 25% 50% 

4 

 15الت لر عن مواعيد الحضور للعمل أكسر من 

دقيقة دوم إلم أو عذر مقاول  30دقيقة لغاية 

 إلا ترتب على لل  تعطيل عمال  لرفن. 

 يوم  75% 50% 25%



 

5 

 30الت لر عن مواعيد الحضور للعمل أكسر من 

دقيقة دوم إلم أو عذر مقاول  60دقيقة لغاية 

 إلا ترتب على لل  تعطيل عمال  لرفن. 

 يوم  75% 50% 25%

6 

 30الت لر عن مواعيد الحضور للعمل أكسر من 

دقيقة دوم إلم أو عذر مقاول  60دقيقة لغاية 

 إلا ترتب على لل  تعطيل عمال  لرفن. 

 يومام يوم  50% 30%

 بالإضافة إبى حسم أجر دقائق الت لبر 

7 

الت لر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزفد  

عذر مقاول سواء ترتب  على ساعة دوم إلم أو 

 أو لم يترتب على لل  تعطيل عمال  لرفن. 

إنذار 

 كتاسي
 ثلاثة أيام يومام يوم 

 بالإضافة إبى حسم أجر ساعات الت لبر

8 
ترك العمل أو الانصراا قال الميعاد دوم إلم  

 دقيقة.  15أو عذر مقاول بما يتجاوز 

إنذار 

 كتاسي
 يوم  25% 10%

 أجر مدة ترك العمل بالإضافة إبى حسم 

9 

 

ترك العمل أو الانصراا قال الميعاد دوم إلم  

 دقيقة.  15أو عذر مقاول بما يتجاوز 

 يوم  50% 25% 10%

 بالإضافة إبى حسم أجر مدة ترك العمل 

1

0 

الاقاء في أماكن العمل أو العودة إلمها بعد انتهاء  

 مواعيد العمل دوم مبرر.

إنذار 

 كتاسي
 يوم  25% 10%

1

1 

الغياب دوم إلم كتاسي أو عذر مقاول لمدة يوم  

 للال السنة العقدية الواحدة. 
 أرسعة أيام ثلاثة أيام يومام

الحرمام من  

 الترقيات أو

العلاوات لمرة 

 واحدة

1

2 

الغياب المتصل دوم إلم كتاسي أو عذر مقاول 

من يوم إبى ستة أيام للال السنة العقدية  

 الواحدة. 

 أرسعة أيام ثلاثة أيام يومام

الحرمام من  

 الترقيات أو

العلاوات لمرة 

 واحدة

 بالإضافة إبى حسم أجر مدة الغياب



 

1

3 

الغياب المتصل دوم إلم كتاسي أو عذر مقاول 

من ساعة إبى عشرة أيام للال السنة العقدية  

 الواحدة. 

أرسعة 

 أيام

لمسة  

 أيام

الحرمام من  

 الترقيات أو

العلاوات لمرة 

 واحدة

فصل من 

الخدمة مع 

المكاف ة  إلا لم  

يتجاوز مجموع  

(  30الغياب )

 يوم 

 بالإضافة إبى حسم أجر مدة الغياب

1

4 

الغياب المتصل دوم إلم كتاسي أو عذر مقاول 

من أحد عشر يوم إبى أرسعة عشر يوما للال  

 السنة العقدية الواحدة. 

لمسة  

 أيام

الحرمام  

من 

الترقيات 

أو 

العلاوات 

لمرة 

واحدة  

مع توجيه  

إنذار 

بالفصل  

طاقا 

للمادة 

)الثمانوم( 

من نظام 

 العمل

فصل من 

 
ا
الخدمة طاقا

للمادة 

)الثمانوم( 

من نظام 

 العمل

 

 بالإضافة إبى حسم أجر مدة الغياب

1

5 

الغياب عن العمل دوم سرب مشروع مدة تزفد 

 متصلة للال السنة  
ا
على لمسة عشر يوما

 الواحدة. العقدية 

الفصل دوم مكاف ة أو تعوفي على أم يساقه إنذار  

كتاسي بعد الغياب مدة عشرة أيام في نطاظ حكم المادة 

 )الثمانوم( من نظام العمل



 

 

  

1

6 

 تزفد في  
ا
الغياب المتقطع دوم سرب مشروع مددا

مجموعها على ثلاثوم يوم للال السنة العقدية  

 الواحدة. 

تعوفي على أم يساقه إنذار  الفصل دوم مكاف ة أو 

 في نطاظ حكم 
ا
كتاسي بعد الغياب مدة عشرفن يوما

 المادة )الثمانوم( من نظام العمل 



 

: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل 
ً
 ثانيا

 

 م
 نوع المخالفة

الجزاء )القساة المحسومة هي نساة من الأجر 

 اليومي(

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة 

1 
الوجود دوم مبرر في  بر مكــام العمــل أثنــاء وقـت  

 الدوام.
 يوم  50% 25% 10%

2 
ــ ة في  اســـــــــــــتقاـــال زائرفن في  بر أمور عمـــل المقشـــــــــــــ

 أماكن العمل دوم إلم من الإدارة.

إنذار 

 كتاسي
10% 15% 25% 

3 
الأ ــل في مكــام العمــل أو  بر المكــام المعــدلــة أو في 

  بر أوقات الراحة.

إنذار 

 كتاسي
10% 15% 25% 

 النوم أثناء العمل. 4
إنذار 

 كتاسي
10% 25% 50% 

 ثلاثة أيام يومام يوم  %50 النوم في الحالات ال   تستدعي يقظة مستمرة. 5

6 
أثنــــــاء  العمــــــال في  بر محلهم  أو وجود  التســـــــــــــكع 

 ساعات العمل.
 يوم  50% 25% 10%

 التلاعب في إثاات الحضور والانصراا. 7
 

 يوم 

 

 يومام

الحرمام  

من 

الترقيات 

أو 

العلاوات 

 لمرة واحدة

فصل من 

الخدمة 

 مع المكاف ة 

8 

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصـــــــــــــة بالعمل أو 

عدم تنفيذ التعليمات الخاصـــــــــة بالعمل والمعلقة 

 في مكام ظاهر.

 

25% 

 

50% 

 

 يوم 

 

 يومام



 

 

 

9 
مــخـــــــالــفـــــــة الأوامــر والــتــعــلــيــمـــــــات  الــتــحــرفــي عــلــى 

 بالعمل.الخطية الخاصة 
 ثلاثة أيام يومام

لمسة  

 أيام

فصل مع 

 المكاف ة 

1

0 

عــ ــهـــــــا   المــحــظــورة والمــعــلــن  الأمـــــــاكــن  فــي  الــتـــــــدلــبــم 

 للمحافظة على سلامة العمال والمقش ة.
 ثلاثة أيام يومام

لمسة  

 أيام

فصل مع 

 المكاف ة 

1

1 

ــ  عنه   الإهمال أو التهاوم في العمل الذي قد يقشــــــــــ

ســــلامتهم أو في المواد أو ضــــرر في  ــــحة العمال أو  

 الأدوات والأجهزة.

 

 يومام

 

 ثلاثة أيام

 

لمسة  

 أيام

فصل مع 

 المكاف ة 

1

2 

اســتعمال  لات ومعدات وأدوات المقشــ ة لأ راض 

 لاصة دوم إلم.

إنذار 

 كتاسي
10% 25% 50% 

1

3 

تــدلــل العــامــل دوم وجــه حق في أي عمــل ليس في 

 التصاصه أولم يعهد به إليه.
 ثلاثة أيام يومام يوم  50%

1

4 

المكـــــام المخصـــــــــــــ    الـــــدلول من  بر  أو  الخروج 

 لذل .

إنذار 

 كتاسي
10% 15% 25% 

1

5 

عـــــدم   الإهمـــــال في تنظيف الآلات وصـــــــــــــيـــــانتهـــــا أو 

 العناية بها أو عدم التاليذ عما بها من للل.
 ثلاثة أيام يومام يوم  50%

1

6 

عدم وضــــــــــع أدوات الإصــــــــــلاح والصــــــــــيانة واللوازم  

الألرى في الأماكن المخصـــصـــة لها بعد الانتهاء من 

 العمل.

إنذار 

 كتاسي
 يوم  50% 25%

1

7 

الإهمـال في العهـد ال   بحوزتـه  مثـال )ســـــــــــــيـارات   

  لات  أجهزة  معدات  أدوات...إلخ(.
 ثلاثة أيام يومام

لمسة  

 أيام

فصل مع 

 المكاف ة 

1

8 
 ثلاثة أيام يومام المقش ة.تمزفق أو إتلاا إعلانات أو بلا ات إدارة 

لمسة  

 أيام

فصل مع 

 المكاف ة 



 

 

: مخالفات تتعلق بسلوك الموظف
ً
 ثالثا

 نوع المخالفة م

الجزاء )القساة المحسومة هي نساة الأجر 

 اليومي(

أول 

 مرة

ثاني 

 مرة
 رابع مرة ثالث مرة

1 
إحـــــــداث  أو  الـغـبـر  مـع  أو  الـزمـلاء  مـع  ـــــاجـر  الـتشــــــــــــــ

 العمل.مشا اات في مكام 
 لمسة أيام ثلاثة أيام يومام يوم 

2 
 أنه أصــــــــــــيب اثناء 

ا
التمارض أو ادعاء العامل كذبا

 العمل أو بسراه.
 لمسة أيام ثلاثة أيام يومام يوم 

3 

الطب  عنــــد طلــــب   الامتنــــاع عن إجراء الكشـــــــــــــف 

ــ ة أو رفي اتااع التعليمات الطاية   طايب المقشـــــــــ

 أثناء العلاج.

 لمسة أيام ثلاثة أيام يومام يوم 

4 
مخــــالفــــة التعليمــــات الصـــــــــــــحيــــة المعلقــــة بــــ مــــاكن  

 العمل.
 لمسة أيام يومام يوم  50%

5 
الكتــابــة على جــدرام المقشــــــــــــــ ة أو لصـــــــــــــق إعلانــات 

 علمها.

إنذار 

 كتاسي
10% 25% 50% 

 يومام يوم  %50 %25 رفي التفتيش عند الانصراا. 6

 يومام تعمد الخلوة مع الجقس الآلر في أماكن العمل. 7
ثلاثة 

 أيام

لمسة  

 أيام

فصل مع 

 المكاف ة 

8 
ــ ة   عدم تســـــــليم النقود المحصـــــــلة لحســـــــاب المقشـــــ

 المواعيد المحددة دوم تبرير مقاول.
 يومام

ثلاثة 

 أيام

لمسة  

 أيام

فصل مع 

 المكاف ة 

9 
المـــقـــررة   المـــلابـــس والأجـــهـــزة  ارتـــــــداء  الامـــتـــنـــــــاع عـــن 

 للوقاية وللسلامة.

إنذار 

 كتاسي
 لمسة أيام يومام يوم 



 

 

لا يتعــارض مــا ســـــــــــــاق مع مــا قــد يُتخــذ من اجراءات وتحقيق أو محــاكمــة أمــام إحــدى الهيتــات   (:10  - 13المــادة )

 الإجراءات التـ ديريـة  
ُ

ف
 
زمُ وق

 
ــائيـة إلا مـا أقترا الموظف مـا يســـــــــــــتـدعي لـذلـ   على أنـه في هـذه الحـالـة يُل القضـــــــــــ

ــائي نهائي أو صــــــــــدور قرار بحفظ التحقيق  ثم يُســـــ ـــــ ت نف تطايق دالل الجمعية  إبى حبم صــــــــــدور حكم قضــــــــ

 الإجراءات الت ديرية ولل  حسب ظروا  ل حالة.

1

0 
.
ا
 يومام الإيحاء للآلرفن بما يخدش الحياء قولا أو فعلا

ثلاثة 

 أيام

لمسة  

 أيام

فصل مع 

 المكاف ة 

1

1 

أو الإشـــــــــــــــــارة   الاعتـــــداء على زملاء العمـــــل بــــالقول 

باســــتعمال وســــائل الاتصــــال الالكترونية بالشــــتم 

 أو التحقبر.

 يومام
ثلاثة 

 أيام

لمسة  

 أيام

فصل مع 

 المكاف ة 

1

2 

الاعتـداء بـالإيـذاء الجســـــــــــــدي على زملاء العمـل أو 

 على  برهم بطرفقة إباحية.

فصل بدوم مكاف ة أو اشعار أو تعوفي 

 بموجب المادة )الثمانوم(

1

3 

الاعتداء الجســـــــــــدي أو القوبي أو ب ي وســـــــــــيلة من 

وســـائل الاتصـــال الالكترونية على صـــاحب العمل  

أثناء العمل أو أو المدير المسـتول أو أحد الرؤسـاء 

 بسراه.

فصل بدوم مكاف ة أو اشعار أو تعوفي 

 بموجب المادة )الثمانوم(

1

4 
 تقديم بلان أو شكوى كيدية.

ثلاثة 

 أيام

لمسة  

 أيام

فصل مع 

 المكاف ة 
................. 

1

5 
 يومام عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور.

ثلاثة 

 أيام

لمسة  

 أيام

فصل مع 

 المكاف ة 

1

6 
 لمسة أيام ثلاثة أيام يومام يوم  عدم التقيد بالزي الرس   المعتمد بالمقش ة.



 

سرت إليه أو وجود ملابسات لاطتة يحق  (:11 -  13المادة )
ُ
عند وجود ما يبرر موقف الموظف من أي مخالفة ن

لـه معهـا التظلم من أي عقوبـة اتخـذت في حقـه فلـه الحق في رفع هـذا التظلم للمـدير العـام وفتم اتخـال الإجراء 

 المناسب حيال لل  فيما بعد.

 في رفعهـا عنـه  ســـــــــــــواءا من  (:12 - 13المـادة )
ا
 وجمهـا

ا
لا يُضـــــــــــــار الموظف بتظلمـه من أي عقوبـة يجـد لنفســـــــــــــه مبررا

 رئيسه المااشر أو من أي جهة ألرى.

تســــــــــــسى الجمعية لمســــــــــــاعدة الموظف في اجتياز تل  الفترة ال   اســــــــــــتحق فمها أي عقوبة ولل   (:13 -  13المادة )

بإعطائه فرصــة لتحســبم أدائه وتنظيف  ــجله بالكامل إلا اســتطاع أم يمضــب  مدة ســنة متصــلة ب داء متمبز 

 و جل حسن  وفتاح له ما لغبره بعد هذه الفترة من الممبزات والحوافز.

  



 

 الفصل الرابع عشر: إنهــاء الخـدمـة

يســـــــــــتحق الموظف مكاف ة نهاية لدمة حســـــــــــب ما هو متفق عليه في عقد العمل وبما يتوافق مع  (:1 -  14المادة )

 الأنظمة المعتمدة.

نهيت لدماته بناءا على أحد بنود المادة الثمانوم  (:2 -  14المادة )
ُ
لا يســـــــــــــتحق الموظف مكاف ة نهاية الخدمة إلا ا

 من نظام العمل.

عنـد ر اـة الموظف في الاســـــــــــــتقـالـة من عملـه فيتم للـ  عبر المنصـــــــــــــة المعتمـدة لـدى وزارة الموارد  (:3  - 14المـادة )

 الرشرفة وعبر إيميل رس  .

يســـــــــــــتمر الموظف على رأس العمـل حســـــــــــــب المـدة المنصـــــــــــــوص علمهـا في عقـد العمـل  لإكمـال بـا ي   (:4 - 14المـادة )

ــا لـــديـــه من عهـــد وأعمـــال لمن يخلفـــه في الوظيفـــة  وتاـــدأ  إجراءات إنهـــاء الخـــدمـــة  و للاء طرفـــه  وتســـــــــــــليم مـ

 احتساب المدة من تارفم تقديم الاستقالة.

في حالة ر اة الموظف  ـــــــــحب الاســـــــــتقالة للال شـــــــــهر الاســـــــــتقالة الذي يعقب تقديمها ف دارة  (:5 -  14المادة )

 الجمعية الحق في قاول أو رفي لل .

ــاقـــة عضـــــــــــــوفـــة أو   (:6  -  14المـــادة ) ــاليـــة أو عيقيـــة أو بطـ ــا لـــديـــه من عهـــد مـ يتم إللاء طرا الموظف بتســـــــــــــليم مـ

مســـــــــتحقات مالية أو مهام وظيفية  وفتم توثيق لل  بتعاتة الموظف للنمولج المعد لذل   وتســـــــــليمه لقســـــــــم  

 الموارد الرشرفة لإكمال با ي الترتياات مع لوي العلاقة.

يحق ل جمعيـة بعـد إكمـال مـدة التـدرفـب أو التـ هيـل أم يلزم الموظف بـ م يعمـل لـديـه مـدة ممـاثلة  (:  7  -  14المـادة )

لمدة التدرفب أو الت هيل فإم رفي أو امتنع الموظف عن العمل المدة المماثلة أو بعضــــــــــها وجب عليه أم يدفع  

 اقية م ها.ل جمعية تكاليف التدرفب أو الت هيل ال   تحملها الجمعية أو بقساة المدة المت

يحق ل جنة الموارد الرشــــــــــرفة التوصــــــــــية بالفصــــــــــل الت ديب  من الوظيفة مع كتابة المبررات لذل    (:8 -  14المادة )

 في حقه.
ا
 وللمدير العام الحق في اعتماد فصله أو اتخال ما يراه مناساا



 

عنــد اســـــــــــــتغنــاء الجمعيــة عن لــدمــات الموظف الــذي يعمــل بعقــد  بر محــدد المــدة فــإنــه يُعطى   (:9  -  14المــادة )

 فيه الأســـااب وفحق له الاســـتمرار على رأس العمل حســـب المدة المنصـــوص 
ا
إشـــعار كتاسي بإنهاء العقد موضـــحا

 علمها في العقد ولل  ب جر مدفوع بالكامل.

عند اســــــــتغناء الجمعية عن لدمات الموظف فيحق للموظف أم يتغيب للال مهلة الإشــــــــعار   (:10 -  14المادة )

يوما  املا في الأســـــــاوع أو ثماني ســـــــاعات أثناء الأســـــــاوع ولل  للاحث عن عمل  لر مع اســـــــتحقاقه لأجر هذا 

ية اليوم أو ســــــاعات التغيب وفكوم للموظف الحق في تحديد يوم الغياب وســــــاعاته بشــــــرل أم يشــــــعر الجمع

 بذل  في اليوم السابق.

 

  



 

 الفصل الخامس عشر: سياسات عامة 

 يخص  رقم لكل موظف رقم وظيفي يكوم المرجع في  ل النمالج والمخاطاات. (:1 – 15المادة )

يجب على الجمعية المحافظة على ملفات الموظفبم وســــــــــرفة محتوفاتها  وفجب حفظها في مكام    (:2 –  15المادة )

  من من السرقة والحرفق.

يجـب على الموظفبم تحـديـث معلومـاتهم لـدى الموارد الرشـــــــــــــرفـة وللـ  عنـد حـدوث أي تعـديـل في  (:5 – 15المـادة )

عنوام الســـــــــــــكن أو رقم الجوال أو هــاتف الملإزل أو البريــد الإلكتروني الخــاص  أو أي معلومــات لــاصــــــــــــــة تمس 

 شخ  الموظف.

تقوم الموارد الرشـــــــــــــرفـة بـإصــــــــــــــدار بطـاقـة تعرفف لكـل الموظفبم تحمـل اســـــــــــــمـه ورقمـه الوظيفي  (:6 –  15المـادة )

 به.
ُ

 ومسماه الوظيفي وتكوم كمستند رس   يُعر ا

 تعتبر بطاقة الموظف عهدة لدى الموظف وعليه إعادتها للموارد الرشرفة عند انتهاء لدماته. (:7 – 15المادة )

لا تقــدم الجمعيــة أي ضـــــــــــــمــانــات أو كفــالات مــاليــة لموظفمهــا لغرض الحصـــــــــــــول على قروض أو   (:8  –  15المــادة )

 بطاقات الائتمام  ولكن يتم إصدار لطاب تعرفف فقث دوم أدنى مستولية.

ــا  ـــانـــت زهيـــدة من الأمور ال   لا يمكن   (:9  –  15المـــادة ) تعتبر الســـــــــــــرقـــة أو الالتلاس من أموال الجمعيـــة مهمـ

 التغاضب  ع ها  وستتم التعامل معها حسب المادة ثمانوم.

   (:10  –  15المادة )
ا
إم الإهمال أو التخرفب المتعمد لممتلكات الجمعية يعتبر من المخالفات الأشد لطورة وضررا

 
ا
عرضُ مرتك ها للفصل الفوري بدوم مكاف ة نهاية الخدمة وملاحقته قضائيا

ُ
لمصالح الجمعية  وهذه الأفعال ت

 بعد لل .

أيــــام   (:11  –  15المــــادة ) ــا على طلــــب العلم  وتمنحهم إجــــازة مــــدفوعــــة الأجر عن  الجمعيــــة مقســـــــــــــوبمهــ تشـــــــــــــجع 

 الالتاارات حسب أنظمة العمل.

لكي يتمتع الموظف بإجازة مدفوعة الأجر عن أيام الالتاارات يقاغي أم يحصــــــــــل على موافقة  (:12 – 15المادة )

 لطية من الجمعية على إكمال الدراسة.



 

م الأوراظ الثاوتية لإدارة الجمعية عند قاوله بالمدرسة أو الجامعة.  (:13  –  15المادة )  يجب على الموظف أم يُقد 

 


