
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الفصل الأول

 تعريفات وأحكام عامة

المعددا ا  -أينمددا وت ت  ددا اددظا الن ددام  -( يقصددب لأالألفددال والعتدداتات ا ت ددة  1

 المت نة أمامها ما لم يقتض الس اق خلاف ذلك :

 (القوز) يته لأوا ي الخ رية التر جمع ة:  الجمع ة •

  ا(  51/ م)  تقم الملكا لأالمرسوم الصا ت العمل ام   لأه يقصب: العمل   ام •

 اد 1426

ا إشرا ه أو إ اتتها وتحت الجمع ة لمصلحة يعمل طت عا شخص كل: الموظف •

 مقالأل أجره

 عل ها متعاتف  وتية مواسم  ا يتم الظي العمل:  الموسما العمل •

 ولسداعات الجمع دة لدب  متفدر  غ در عامدل يؤ يده الدظي العمدل:  الجزئدا العمل •

 اظا كان سواء الجمع ة،  ا المعتا ة ال وم ة العمل ساعات  صف عن تقل عمل

 ستو الأ أيام لأعض أو يوم ا   عمله ساعات يؤ ي الموظف

 ( الثالأتة التبلات إلى لأالإضا ة الأساسا الراتب)  الفعلا الأجر:  الأجر •

 لائحدة  دا أو لالعمد عقدب  دا ذلك خلاف على ينص لم ما يوما   ثلاثون:  الشهر •

 . العمل تن  م

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 . الن ام لهظا التنف ظية اللائحة:  اللائحة •

( تسري أحكام اظه اللائحة على جم د  المدوظف ن لأالجمع دة منتدبلأ ن، مثتتد ن،  2

 مؤقت ن، عمالة يوم ة، متطوع ن.

( كما تسري أحكام   ام العمل والعمال ولائحته التنف ظية   ما لم ير  لأده  دص  3

 ص  ا اظه اللائحة.خا

 ( تعتتر القراتات الصا تة من مجلس إ اتة الجمع ة مكمله لهظه اللائحة 4

(  ا جم   الأحوال التا تتعلق لأالصدرف سدواء مدن تحبيدب الأجدر أو الترق دات أو  5

العلاوات أو الأجر الإضا ا أو الا تباب أو المكا آت ، يتم الصرف و قا لما تسمح 

 لأه موات  الجمع ة .

( تحددب  إ اتة المددوات  التشددرية أ ددوا  الوظددائف ومسددشول اتها والشددرو  الواجددب  6

توا رادا  دا شداغلها واختصا دات المددوظف ن الشداغل ن لهدظه الوظدائف كمدا اددو 

متدد ن  دددا لأطاقدددات الو دددف الدددوظ فا، كمددا يحدددب    امدددا للمرتتدددات والعدددلاوات 

 والترق ات

ئف لأالجمع دة والدظي يتندمن ( يتم تن  م العمل طتقا لله كل التن  ما للوظا 7

ترت ددب وظددائف الجمع ددة  ددا حددبو  مسددتويات جددبول الأجددوت و ددف كددل وظ فددة 

وتحبيب واجتاتها ومسدشول اتها وشدرو  شدالها ولمجلدس إ اتة الجمع دة أن يع دب 

 الن ر  ا اله كل التن  ما كلما اقتنى الأمر ذلك.

جدددب ادددظا ( يتطدددل كدددل شدددر ، أو مصدددالحة عدددن الحقدددوق الناشدددشة للموظدددف لأمو 8

 . الن ام، أثناء سريان عقب العمل، ما لم يكن أكثر  ائبة للموظف

 ( يزو  كل قسم لأالجمع ة لأنسخة من الجزاءات والحقوق . 9

 

 

 

 

 



 

 

 : الفصل الثا ا

 التوظ ف والعقو  -1

 وجو  وظ فة شاغرة ذات و ف وظ فا 1-1

 الإعلان عن الوظائف الشاغرة2-1

 الاولوية للسعو ي ن 3-1

المتقددبم للشددرو  والمددؤالات المطلولأددة لشددال الوظ فة)حسددب اسددت فاء  4-1

 طت عتها(

 اجت از الاختتات والمقالألة الشخص ة 5-1

 للجنة التوظ ف حق التو  ة لأالإعفاء من لأعض الشرو . 6-1

يدددتم تع ددد ن المدددوظف ن و قدددا لسدددلم المدددوظف ن وذلدددك حسدددب المدددؤالات  7-1

 والخترات وما تو ا لأه لجنة التوظ ف.

ة للعامل ن الحال  ن لأالجمع ة او من ستق له العمدل لأعقدو  مؤقتده او لأالنست 8-1

 تطوع ة او متعاون يتم ترس مه على أقرب  تجة لراتته الحالا حسب مؤاله .

يتم تع  ن الموظف تحت الاختتات لمبة لا تزيب عن خمسة أشهر ولأراتب يعا ل  9-1

التجرلأدة )يحدق لمدبير   صف تاتب البتجة المسدتحقة ويتدبأ التدنم ن عل ده لأعدب  تدرة

الجمع ة الاستثناء من شر  الراتب( على أن يقبم تئ سه المتاشر تقريدر الدى مدبير 

 عام الجمع ة يتنمن الجوا ب التال ة:

 .كفاءته ومب  للعمل الموظف استعبا  مب  •

 .العمل لمواع ب الموظف احترام مب  •

 .معه لأالموظف ن الموظف علاقة •

 .واجتات من منه يتطلب لما الموظف تنف ظ مب  •

 (ضع ف د مقتول د ج ب  جباد ج ب  ممتازد) العام التقبير •

 



 

 

 إذا ا قنت المبة المشات إل ها  ون  بوت قرات لأفصله اعتتر العامل مثتتا . 10-1

 يعتتر مبة الاختتات ضمن خبمة الموظف 11-1

 ينشن لكل موظف ملف خاص يحتوي على: 12-1

 .المؤال شها ة •

 .الشخص ة لأطاقته من  وتة •

 الاحوال من لأر ت •

 .للتع  ن كمسوغات إل ها الإشاتة ستق أخر  مستنبات أي إلى لأالإضا ة •

الو ف الوظ فا للمبير التنف ظي للجمع ة ) موظف ن الجمع ة العامل ن  - 2

 لأنجر (

 أحكام عامة: -أ

 التتع ة الإ اتية لرئ س مجلس الا اتة 

 يشرف على كا ة إ اتات ولجان الجمع ة 

 التحص ل العلما كحب ا  ا شها ة جامع ة 

    التبتيب يفنل ان يكون قب حصدل علدى  وتات تبتيت دة عال دة  دا التخطد

 الاسترات جا والإ اتة العامة وتطوير الجمع ات

  سنوات  ا منصب إ اتي مماثل 5سنه منها  10-5الخترة الحب الأ  ى من 

 مجال الخترة الا اتة التنف ظية لجمع ات خ رية 

 

 

 

 



 

 

  الاتصالات المطلولأة للعمل  اخل ة م  مجلس الا اتة وكا ة إ اتات ولجدان

 الجمع ة ، خاتج ة م  الجهات الحكوم ة والاال ة  اخل ة ام خاتج ة

 ظروف العمل مكتت ة وم با  ة 

   ملخددص ااددباف الوظ فددة الاشددراف علددى إ اتات الجمع ددة ووضدد  الخطدد

ق الاسددتالال الامثدل للمددوات  الفن دة والمال دة والا اتيددة للجمع دة لأمددا  يحقد

 ويحقق ااباف الجمع ة الاسترات ج ة

 واجتات ومسشول ات الوظ فة : -ب 

 تنف ظ س اسات واسترات ج ات عمل الجمع ة 

  الإشراف على وضد  خطدة العمدل السدنوية حسدب متطلتدات مجلدس الا اتة

ولأالتنس ق م  مدبتاء الا اتات المعن دة ومدن ثدم ت عهدا إلدى مجلدس الا اتة 

 قراتاالإ

 ت   التقاتير المتعلقة لأن اء الجمع ة والمعبة من إ اتات الجمع ة المعن ة 

  تنف ددظ قددراتات وتوج هددات مجلددس الا اتة المتعلقددة لأالس اسددات المعتمددبة

 للجمع ة

  العمل على تحق ق غايات الجمع ة وتحس ن  وتتها ووضعها  ا المجتم 

 آل ة تع  ن وتحبيب تعوينات المبير : -ج 

 

 

 

 

 

 



 

 

ومواقد  التوا دل  : يتم الإعلان عدن وظ فدة المدبير علدى الموقد  الالكترو دا أولا

 . الاجتماعا للجمع ة وذلك لمبة أستوع ن

ثا  ددا : يسددتقتل الأمدد ن العددام طلتددات التقددبم للوظ فددة الق ا يددة مر قددة لأالسدد ر 

الظات ة للمتقبم ن و وت عن المؤالات العلم ة والشدها ات المهن دة وشدها ات 

 . لوثائق المعززة للمهاتات والقبتات الق ا ية عتر الايم ل  ق الخترة وا

 ثالثا: يُرسل لمقبم الطلب إشعات الكترو ا يف ب و ول طلته .

تالأعدددا : يُشدددكل مجلدددس الإ اتة لجندددة تسدددمى )لجندددة  دددرز طلتدددات التقدددبم لإشددداال 

الوظائف الق ا ية( لأرئاسة تئ س مجلس الإ اتة وعنوية ثلاثة من الأعناء وحصر 

الطلتددات المسددتو  ة للشددرو  والمتطلتددات الددوات ة لأتطاقددة الو ددف الددوظ فا 

 .الخا ة لأوظ فة المبير، واستثناء أي طلتات غ ر مستو  ة الشرو  من المنا سة

خامسدددا : يدددتم تحويدددل الطلتدددات المسدددتو  ة لشدددرو  إشددداال الوظ فدددة الق ا يدددة 

لمنصدوص عل هدا  دا ومر قاتها إلى اللجندة المختصدة لأاسدتخبام معداي ر التق د م ا

لائحة الن ام الباخلا لأالجمع ة المتفق م  اللائحة الأساسد ة لن دام العمدل مدن 

وزاتة العمل والتنم ة الاجتماع ة ثم يح ل تئ س مجلدس الإ اتة المرشدح ن للجندة 

 . إجراء المقالألات الشخص ة

اي ر سا سا : للمفاضلة لأ ن المرشح ن تقوم اللجنة لأإجراء المقالألات وتستخبم مع

 : التق  م التال ة

 المعر ة الفن ة المتخصصة- 1

 الخترة  ا مجال العمل التخصصا المطلوب. 

 50 ا سجام التخصص والبتجة العلم ة للمتقبم م  طت عة الوظ فة % 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 القبتات الإ اتية والق ا ية - 2

 سنوات (10ددد  5الخترة  ا موق  ق ا ي أو إشرا ا ) على ان تكون الخترة من  -3

 .الخترة  ا مجالات التخط   الاسترات جا وإ اتة الترامج والمشاتي  -4

 .القبتة على تحبيب أولويات العمل  -5

 %  20  القبتة على اتخاذ القراتات المناستة  ا الأوقات المناستة  -6

 المهاتات . -  7

 مهاتات الاتصال والتفاوض وإ اتة الاجتماعات. 

 حل لامهاتات التفك ر المنطقا والت. 

 الا طتا  العام  -8

  .10  الا طتا  الظي تكوّن عن المرشح% 

 100 أن يكون مجمو  البتجات% 

سددالأعا :تحددب  اللجنددة ترت ددب المرشددح ن حسددب متوسدد   تددائج التق دد م التددا حصددل 

عل ها كل مرشح وترسل النتائج للمرج  المختص ل قوم لأبوته لأالتنس ب للمجلدس 

ى  ت جددة  ددا تق دد م اللجنددة و قددا للتشددريعات لأتع دد ن المرشددح الحا ددل علددى أعلدد

 .النا ظة

 . ثامنا : أن يكون سعو ي الجنس ة

 تاسعا : أخظ موا قة الوزاتة على تع  ن المبير .

 . : أن يكون متفرغا للعمل لأالجمع ة عاشرا 

 

 

 

 

 

 



 

 

 :  تحبيب التعوينات المال ة للمبير - 

مجلددس الإ اتة أو مددن يددتم تحبيددب وتق دد م سددنوات الختددرة للوظ فددة مددن قتددل  ددد 1

 يخوله  ا اظا الأمر

 دددا حالدددة تع ددد ن مدددبير لأمؤادددل اقدددل مدددن المؤادددل المطلدددوب للوظ فدددة   - 2

حتدى  )لأكالوتيوس(  إ ه يستحق مخصصات ولأبلات وظ فة المبير كطت عة عمدل 

 . يتو ر المؤال المطلوب ، و ا اظه الحالة يتم اعتما  ذلك من مجلس الإ اتة

بير المع ن لأمؤال اقل من المؤادل المطلدوب للوظ فدة  ا حالة حصول الم  - 3

على مؤال )لأكالوتيوس( واو على تأس العمل  إ ه لا تتا ر مخصصات الوظ فدة 

 .له ويتم تق  م سن ن خبمته عن طريق مجلس الإ اتة

 الراتب الأساسا حسب المرتتة والبتجة المع ن عل ه من المجلس . يكون - 4

وية حسب   ام العلاوات المقر من مجلدس الإ اتة يستحق المبير علاوة سن  - 5

والمرتتة والبتجة المع ن عل ها  ويشتر  لمنح العدلاوة أن يكدون قدب أمندى سدنة 

 .على تع  نه

يستلم المبير تاتتده اعتتداتا مدن تداتيا متاشدرته العمدل ويصدرف  دا  هايدة كدل   - 6

 . شهر م لا ي

 .  ةتسج ل المبير  ا   ام التنم نات الاجتماع - 7

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 :اولا التبلات

  ( تيال 300يصرف المبير لأبل  قل شهري لأمتلغ ) 

  يصددددرف للمددددبير تددددظاكر السددددفر والسددددكن والموا ددددلات لحنددددوت الددددبوتات

 .والمؤتمرات والنبوات التا يكلف لأها

  يصدددرف للمدددبير المنتدددبب تدددظكرة سدددفر إلدددى الجهدددة المنتدددبب إل هدددا لأالبتجدددة

 ذاالأا وعو ة ((الس اح ة

 ( 300(تيال وحب أعلى )150ر لأبل ا تباب لل وم الواحب لأحب أ  ى )يصرف للمبي

 . تيال

 ثا  ا المكا آت

  يكون منح المكا آت على أساس تقبير مجلس الإ اتة لنشا  المدبير وجدبه

ومواظتته و تجة إتقا ه للعمل المنو  لأه وإ تاجه وتفا  ه  ا العمل وذلك 

 .لأناء على تو  ة تئ س المجلس أو  ائته

 : التبتيب ثالثا

   تقوم الجمع ة وحسب تو ر الإمكا  دات لأوضد  لأر دامج لتدبتيب المدبير لر د

مسددتو  كفاءتدده الوظ ف ددة علددى أن يكددون ذلددك حسددب الاحت دداج وأولويددة 

 . الاستحقاق

  الإ اتة   ددرف أجددر المددبير طددوال  تددرة التددبتيب أو حسددتما يتفددق عل دده لأدد ن

 والموظف .

 عمددل لددب  الجمع ددة  تددرة تعددا ل  تددرة يلتددزم المددبير الددظي يددتم تبتيتدده لأددنن ي

 .التبتيب أو حستما يتفق عل ه لأ ن الإ اتة والموظف

 

 

 

 

 

 



 

 

 :تالأعا : أيام العمل ومواع به وساعاته

  ساعة  ا الأستو  على مبات السنة لأح ث تكون سداعات  40ساعات العمل

سداعات وتكدون سدداعات العمدل  دا شدهر تمندان المتددات  8العمدل ال وم دة 

 .ساعات يوم ا أو كما يحب ه مجلس الإ اتة  6على أساس 

  ايام العمل خمسة أيام  ا الأستو  أو حستما يدراه  مجلدس إ اتة الجمع دة

  را ل روف العمل و مقتن اته ويعتتر يوم الجمعة والستت يدوما الراحدة 

 . الأستوع ة لأنجر كامل

 تكل ف يجوز التكل ف لأالعمل خاتج وقت البوام و قا للاحت اجات كما يجوز ال

لأالعمدددل  دددا أيدددام العطدددلات الأسدددتوع ة والأع دددا  الرسدددم ة وذلدددك ضدددمن 

الإعتمددا ات  ددا الم زا  ددة ولأندداءا علددى مددا تتطلتدده مصددلحة العمددل ، ويندد  

المجلدددس او مدددن يدددتم تكل فددده القواعدددب الخا دددة لأشدددرو  التكل دددف لأالعمدددل 

الإضا ا وتحبيب ساعاته والأيام اللازمة لظلك ثم يعرض على تئ س مجلس 

 .  اتة لاعتما هالإ

  يتع ن على المبير أن يحنر للعمل  ا غ ر ساعات العمل الرسم ة  ا حالة

 الاحت اج إل ه حسب حاجة العمل .

 ساعات العمل الإضا  ة: 

 ا حالة العمل خاتج الدبوام الرسدما يحتسدب للمدبير خداتج  وام لأداجرا إضدا  ا 

مددن أجددره  %100 عددن سدداعات العمددل الإضددا  ة يددوازي أجددر السدداعة منددا ا إل دده

الأساسا   ا أيام الإجازة الرسم ة ، والساعة لأمثلها  ا أيام البوام الرسما 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : الإجازات خامسا :

يسددتحق المددبير الإجددازات المت نددة  ددا الفصددل الرالأدد  الموضددح  ددا لائحددة التن دد م 

 الباخلا للعمل ) الموات  التشرية (

 : سا سا : الجزاءات

مبير المت نة  ا الفصل السالأ  الموضدح  دا لائحدة التن د م تق  الجزاءات على ال

 الباخلا للعمل ) الموات  التشرية (

 : سالأعا : إ هاء الخبمة

تنتهددا خبمددة المددبير حسددب مددا اددو متدد ن  ددا الفصددل الثددامن مددن لائحددة التن دد م 

 الباخلا للعمل ) الموات  التشرية (

   ام التع  ن لأمكا نة: -3

 ا ددنة للق ددام لأنعمددال تتطلددب مهدداتة أو تخصصددات يجددوز تع دد ن عددامل ن لأمك

 مع نة متو رة أو للق ام لأعمل غ ر مستبيم.

  يكددون التوظ ددف لأمكا ددنة لأطريددق التعاقددب وذلددك  ددا حددبو  مددا تسددمح لأدده

 م زا  ة الجمع ة

  يكددددون عمددددل الموظددددف لأمكا ددددنة لوظ فددددة تحددددب  واجتاتهددددا ومسددددشول اتها

 والاشتراطات اللازم توا راا   من يشالها.

 ي علدددى العمدددل لأمكا دددنة كا دددة القواعدددب المطتقدددة علدددى المدددوظف ن تسدددر

 لأالجمع ة والوات ة لألائحة ششون الموظف ن.

 : تحب  ق مة المكا نة حسب مايلا 

 (مهمة لأا تهاء ينتها عقب  دد سنوي عقب)  العقب  و  •

 (جزئا دد كامل) البوام  و  •

 

 

 



 

 

 ل(يجب  عقب التوظ ف لأمكا نة كل سنة )تمب  حسب  و  العم 

  لا يسدددتحق الموظدددف مدددن ادددظه الفشدددة أي مسدددتحقات أخدددر  سدددو  ق مدددة

 المكا نة  ا العقب وللإ اتة حق الاستثناء إذا تطلب الأمر ذلك .

 لا تطتق عل ة لائحة سلم الرواتب الخاص لأالموظف ن 

  ينبتج الموظف ن الا ر مسجل ن  ا   ام التنم نات والعمالة الاجنت ه الظين

ة تحت عقدب لأمكا دنة وينطتدق علد هم مدا ذكدر  دا ل سو على كفالة الجمع 

 ( 28 - 27 - 26الموا  )

 :العقب - 4

ينتها عقب العمل المحب  المبة لأا قناء مبته  إذا استمر طر اه  ا تنف دظه  -أ

 عب العقب مجب ا لمبة غ ر محبو ة

إذا تنمن العقب المحب  المدبة شدرطا يقندا لأتجبيدبه لمدبة مماثلدة او لمدبة  -ب

ب يتجددب  للمددبة المتفددق عل هددا،  ددان تعددب  التجبيددب مددرت ن محددبو ة  ددان العقدد

متتال ت ن او لألادت مدبة العقدب الأ دلا مد  مدبة التجبيدب ثدلاأ سدنوات أيهمدا 

 اقل واستمر الطر ان  ا تنف ظه، تحول العقب الى عقب غ ر محب  المبة

إذا كدان العقددب غ در محددب  جداز لأي مددن طر  ده أ هدداسه لأنداء علددى سدتب مشددرو   -ت

ه لأموجب إشعات يوجه إلى الطرف ا خر كتالأة قتل الإ هاء لأمبة لا تقل يجب لأ ا 

 عن ثلاث ن يوما .

 ددا جم دد  الحددالات التددا يتجددب    هددا العقددب لمددبة محددب ة، تعددب المددبة التددا  -أ

يتجددب    هددا العقددب امتددبا ا للمددبة الأ ددل ة  ددا تحبيددب حقددوق الموظددف التددا 

 تبخل مبة الخبمة  ا حسالأها

 

 

 



 

 

  ا أي من الأحوال ا ت ة:ينتها عقب العمل  -ج

 إذا اتفق الطر ان على ا هائه .1

إذا ا تهت المبة المحب ة  ا العقب مالم يكن العقب قب تجب   راحة و ق  .2

 -  ام العمل   ستمر الى اجله 

 القوة القاارة التا لا يستط   معها العامل اكمال العقب .3

 

 الفصل الثالث

 مواع ب العمل

جلددس إ اتة الجمع ددة وللمددبير المسددشول تن دد م تحددب  مواع ددب العمددل لأقددرات مددن م

سدداعات العمددل طتقددا لمقتندد ات وضددروتيات العمددل، ولا يجددوز تشددا ل الموظددف 

 لأكثر من ثما  ة ساعات  ا ال وم الواحب

يجوز كظلك تكل ف الموظف لأالعمل  دا غ در أوقدات العمدل الرسدم ة إذا اقتندت 

وذلك حسب ما تدنص عل ده حاجة العمل وله  ا اظه الحالة الحق  ا أجر إضا ا 

 من   ام العمل والعمال 107الما ة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الفصل الرالأ 

 الإجازات -1

  تكددون أيددام العمددل الرسددم ة مددن يددوم الأحددب إلددى يددوم الخمدد س أمددا العطددل

 الرسم ة  ها كما يلا :

 أستو  كل من والستت الجمعة يوما:  الاستوع ة العطلة •

 مدن والعشدرين السدالأ  ال دوم مدن وتتدبأ طدرالف ع دب عطلدة واا:  الأع ا  عطلة •

اية ال وم الخامس من شهر شوال ، وعطلة ع دب الأضدحى لأنه وتنتها تمنان شهر

تتبأ من ال وم السالأ  من شهر ذي الحجة وتنتها لأنهاية ال وم الخامس عشر مدن 

 الشهر  فسه .

 لشمس ةا الهجرية السنة مطل  الم زان من( الأول) ال وم:  الوطنا ال وم عطلة •

ل وم الدوطنا يدوم السدتت ا وا ق  إذا،  الم لا ية السنة من ستتمتر 23 الموا ق

  عوض عنه لأ وم الأحدب الدظي لأعدبه وإذا وا دق يدوم الجمعدة   عدوض عنده لأ دوم 

الخم س الظي قتله و  ما عبا ذلك لا يعوض الموظف عن عطلده ال دوم الدوطنا 

 اذا وا قت عطلة تسم ة اخر .

 واحددب لأدد ن عطلتدد ن تسددم ت ن يكددون اددظا ال ددوم عطلددة  إذا وا ددق يددوم عمددل

 تسم ة

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  لايجوز تمبيب الاجازة اكثر من مرة واحبه كما أن العطلة الأستوع ة لا تعتتر

 ا لا  لأ ن أجازت ن   إذا مدنح الموظدف أجدازة عا يدة لمدبة خمسدة ايدام تتدبأ 

ة لمددرة مدن يدوم الأحدب وتنتهددا يدوم الخمد س  إ ده يجددوز تمبيدب ادظه الأجداز

واحبة  ق   تتبأ من يوم الجمعة واو ال وم التالا لل وم الظي إ تهت   ه 

الأجازة ، و ا اظه الحالة لايجوز تمبيباا مرة أخر  ، أما إذا تغب الموظف 

ا للاجدازة السدالأقة ولكدن لالأدب أن يتاشدر  منحه اجدازة جبيدبة  دلا يعتتدر تمبيدب 

لى من إ تهت أجازته العا ية عمله قتل منحه أجازة جبيبة ولا ينطتق ذلك ع

م  لأباية عطلدة أحدب الع دبين وتغدب  دا تمبيدباا ح دث يمكدن منحده أجدازة 

 0أخر  لأعب إ تهاء عطلة الع ب متاشرة  ون الحاجة الى متاشرة 

  يجددوز للعامددل لأموا قددة  دداحب العمددل الحصددول علددى إجددازة  ون أجددر، يتفددق

خدلال مدبة الإجدازة  الطر ان على تحبيب مدبتها، ويعدب عقدب العمدل موقو دا  

   ما زا  على عشرين يوما ، ما لم يتفق الطر ان على خلاف ذلك .

 الإجازة الاضطراتية

الأجازة الاضطراتية اا التا تكون لأستاب عاتضة لا يستط   الموظدف معهدا  -أ

 إلألا  تسسائه مقبما  للترخ ص له لأإجازة.

اب طاتئة يتعدظت أيام  ا السنة لأست 5يستحق الموظف إجازة اضطراتية لمبة  -ب

معهددا الحصددول علددى أجددازه أخددر ، وأن يقددبم طلددب الاجددازة الاضددطراتية يددوم 

 متاشرته وإلا اعتتر غ اب لأبون إذن.

 الاعت ا ية

 

 

 

 

 



 

 

يوما،  30يستحق الموظف عن كل عام إجازة سنوية لأراتب لا تقل مبتها عن  -أ

 تُقسم على  ترت ن ما لم يتفق الطر ان على خلاف ذلك .

أن يتمتد  لأإجازتده  دا سدنة اسدتحقاقها، أو أن يتقاضدى لأدبلا  يحق للموظدف -ب

 قددبيا  )  صددف تاتددب (  عوضددا  عددن الحصددول عل هددا  ددا  هايددة العددام، ولإ اتة 

الجمع ة أن تحب  مواع ب اظه الإجازات و قا  لمقتن ات العمل، أو تمنحها 

لأالتناوب لكا يؤمن س ر العمدل، وعل هدا إشدعات الموظدف لأالم عدا  المحدب  

 متعه لأالإجازة لأوقت كاف لا يقل عن ثلاث ن يوما  .لت

لإ اتة الجمع ددة حددق تنج ددل إجددازة الموظددف لأعددب  هايددة سددنة اسددتحقاقها إذا  -ج

اقتنت ظروف العمدل ذلدك لمدبة لا تزيدب علدى تسدع ن يومدا  ، دإذا اقتندت 

ظروف العمل استمرات التنج ل وجب الحصول على موا قة الموظف كتالأدة، 

 ج ل  هاية السنة التال ة لسنة استحقاق الإجازةعلى ألا يتعب  التن

لكل موظف الحق  ا إجازة لأنجر كامل  ا الأع دا  والمناسدتات التدا تحدب اا   - 

 اللائحة .

 الاجازة الاستثنائ ة

 للموظف الحق  ا إجازة لأنجر لمبة يوم واحب  ا حالة ولا ة مولو  له -أ

 ثلاثة أيام لمناستة زواجه. -ب

اة زوجدده أو أحددب أ ددوله أو  روعدده . ويحددق لإ اتة ثلاثددة أيددام  ددا حالددة و دد -ت

 الجمع ة أن تطلب الوثائق المؤيبة للحالات المشات إل ها .

 

 

 

 

 



 

 

 اجازة الامتحا ات

  للموظف المنتسب إلى مؤسسة تعل م ة الحق  ا إجازة لأنجر كامل لتن يدة

الامتحان ولإ اتة الجمع ة أن يطلب مدن الموظدف تقدبيم الوثدائق المؤيدبة 

جازة وكظلك ما يبل على أ ائه الامتحدان  وتحبيدباا حسدب جدبول لطلب الإ

الاختتددات وظددروف العمددل ، وعلددى الموظددف أن يتقددبم لأطلددب الإجددازة قتددل 

موعباا لأخمسة عشر يوما  على الأقل ويحرم الموظف من أجر اظه الإجازة 

 إذا ثتت أ ه لم يؤ  الامتحان، م  عبم الإخلال لأالمساءلة التن يت ة .

 المرض ة الاجازات

  للموظف الدظي يثتدت مرضده الحدق  دا إجدازة مرضد ة لأدنجر عدن الثلاثد ن يدوم

الأولى، ولأثلاثة أتلأا  الأجر عن الست ن يوما التال ة، و ون أجدر للثلاثد ن يومدا 

التا تلا ذلك خلال السدنة الواحدبة، سدواء أكا دت ادظه الإجدازات متصدلة أم 

بأ مددن تدداتيا أول إجددازة متقطعددة ويقصددب لأالسددنة الواحددبة : السددنة التددا تتدد

 مرض ة .

  للمرأة الموظفة الحق  ا إجازة وض  لمبة الأسالأ   الأتلأعة السدالأقة علدى

التاتيا المحتمل للوض ، والأسالأ   الستة اللاحقة له،لأموجب شها ة طت دة 

مصبقة من جهة  ح ة ويح ر تشا ل المرأة خلال الأسالأ   السدتة التال دة 

 متاشرة للوض  .

 لموظفة عندبما تعدو  إلدى مزاولدة عملهدا لأعدب إجدازة الوضد  أن يحق للمرأة ا

تنخظ لأقصب إتضا  مولو اا  ترة أو  ترات للاسدتراحة لاتزيدب  دا مجموعهدا 

على الساعة  ا ال وم الواحدب، وذلدك عدلاوة علدى  تدرات الراحدة الممنوحدة 

لجم   العمال، وتحسب اظه الفترة أو الفترات من سداعات العمدل الفعل دة 

 رتب عل ها تخف ض الأجر .ولا يت

 

 



 

 

  لا يجددوز لإ اتة الجمع ددة  صددل الموظفددة أو إ ددظاتاا لأالفصددل أثندداء تمتعهددا

 لأإجازة الوض  .

  لا يجوز لإ اتة الجمع ة  صل الموظفة أثناء  ترة مرضها الناتج عن الحمل أو

الوض ، ويثتت المرض لأشدها ة طت دة معتمدبة، علدى ألا تتجداوز مدبة غ الأهدا 

يومددا ، ولا يجددوز  صدددلها لأا ددر سددتب مشددرو  مددن الأسدددتاب مائددة وثمددا  ن 

المنصوص عل ها  ا اظا الن ام خلال المائة والثما  ن يومدا السدالأقة علدى 

 التاتيا المحتمل للولا ة .

  يددب   إلددى المددرأة العاملددة أثندداء ا قطاعهددا عددن عملهددا  ددا إجددازة الوضدد  مددا

لجمع ددة، والأجددرة يعددا ل  صددف أجراددا، إذا كددان لهددا خبمددة سددنة  ددنكثر لددب  ا

كاملة إذا لألات مبة خبمتها ثلاأ سنوات  نكثر يوم لأبء الإجازة، ولا تب   

إل ها الأجرة أثناء إجازتها السنوية العا ية إذا كا ت قب استفا ت  ا السدنة 

 فسددها مددن إجددازة وضدد  لأددنجر كامددل، ويددب   إل هددا  صددف أجراددا أثندداء الإجددازة 

لسدنة  فسدها مدن إجدازة وضد  لأنصدف السنوية، إذا كا ت قب استفا ت  دا ا

 أجر.

  للمرأة الموظفة التا يتو ى زوجها الحق  ا إجازة لأدنجر كامدل مدبة لا تقدل

 عن خمسة عشر يوما من تاتيا الو اة .

 مراكز التبتيب : -2

  لإ اتة الجمع ددة تن دد م الاجددازات الخا ددة لأمراكددز التددبتيب التالأعدده للجمع ددة

 ل .الخ رية حسب ماتراه مناسب لتس  ر العم

 

 

 

 

 



 

 

 الفصل الخامس

 الرواتب والتبلات والحوا ز -1

   يجب الالتدزام عندب تحبيدب مرتتدات المدوظف ن وعلاواتهدم وترق داتهم سدما

 الموات  المال ة و ا حبو  لائحة المرتتات الخا ة لأالجمع ة.

 .يعتتر سلم الرواتب المقرت من مجلس إ اتة الجمع ة او المحب  للأجوت 

  ددا حالددة العمددل خدداتج الددبوام الرسددما يحتسددب للعامددل خدداتج  وام لأدداجرا 

من  %100إضا  ا عن ساعات العمل الإضا  ة يوازي أجر الساعة منا ا إل ه 

أجره الأساسا   ا ايام الاجازة الرسم ة ، والساعة لأمثلها  ا أيام الدبوام 

 الرسما .

 الأع ددا  سدداعات تعددب جم دد  سدداعات العمددل التددا تددؤ ل   ددا أيددام العطددل و

 إضا  ة.

  يمددنح الموظددف غ ددر السددعو ي تددظكرة طددائرة للسددفر لأالبتجددة السدد اح ة أو

نة ذاالأا وإيالأا مرة كل عام للسفر إلى  قطة تعاقدبه لقنداء الإجدازة  المخفل

 السنوية، وكظلك عنب ا تهاء علاقته لأالجمع ة وماا تته النهائ ة.

 ا حدال عدبم اسدتخبامها يسق  حق الموظف  ا تظاكر الإجدازة السدنوية  د

  ا  فس السنة.

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الا تباب: -2

  كلددم عددن مقددر  100لأددبل الا تددباب: أي عمددل يخددص الجمع ددة يتعددب أكثددر مددن

 الجمع ة، ما عباه يعامل لأن ام العمل الإضا ا.

 يتم الا تباب لأقرات من مبير الجمع ة 

  يوضددح  ددا قددرات الا تددباب طت عددة المهمددة وتدداتيا لأددبئها وا تهاءاددا علددى ان

 كون مبة الا تباب اا مبة العمل الفعلات

  يصددرف لأددبل الا تددباب مقالأددل التددنقلات والطعددام وتقددوم الجمع ددة لأتددام ن

لكددل يددوم ( و ددا حددال كددا وا مجموعددة يحسددب ال ددوم ن  250ق مددة السددكن )

 لأ وم لأالإضا ة للتظاكر ذاالأا وإيالأا .

 العلاوات: -3

 لم الرواتبيمنح الموظف  ا لأباية كل عام اجري علاوة سنوية حسب س 

 لا تمنح العلاوة السنوية للموظف ن الخاضع ن لفترة التجرلأة 

  80تمنح العلاوة حسب التق  م السنوي على الال يحصل على اقل من% . 

 الترق ات : -4

  يتم ترق ة الموظف لأعب اخدر  تجدة  دا السدلم الدى المرتتدة التدا تل هدا علدى

ب موا قدة إ اتة البتجة السا سة و قا للسدلم الدوظ فا المر دق وذلدك لأعد

 الجمع ة.

 تو ر الشرو  المطلولأة  ا المرشح للترق ة لشال الوظ فة الشاغرة 

 

 

 



 

 

  سنوات على الاقل  ا المرتتة التا او  5ان يكون الموظف قب منى عل ه

 عل ها، ولمجلس الا اتة حق الاستثناء

 80الا يقل تقبير المرشح للترق ة  ا تق  م الا اء السنوي عن ج ب جبا% 

 عنب الترق ة الى المرتتة التا تلا مرتتتده الوظ ف دة لأح دث يكدون تاتتده  يثتت

 لأعب الترق ة لا يقل عن تاتته قتل الترق ة.

 عنب تحسن البتجة العلم ة : -5

  ددا حالددة تحسدد ن الموظددف لبتجتدده العلم ددة يددتم اضددا ة عددلاوة لأعددب   ددرق 

سددنوات البتجددة العلم ددة الحال ددة عددن السددالأقة وتنددرب  ددا عددلاوة مرتتددة 

ؤاله السالأق للموظف وتناف الى تاتتة الحالا ومن ثم يتم ترق ته علدى م

المرتتة المستحقة حسب  تجته العلم ة الحا ل عل ها لأح ث ان يكون تاتتة 

  ا ترق ته يساوي او يزيب عن تاتته السالأق.

 : 1)مثال (

وحصدل  3600موظف لأمؤال ثا وي علدى المرتتدة الرالأعدة البتجدة الخامسدة لأراتدب 

 سنوات،ك ف يتم تنزيله على اللائحة؟ 4تجة التكالوتيوس على  

 سنوات 4 رق سن ن البتجة العلم ة = 

 150علاوة الموظف الحال ة الرالأعة = 

الراتدب الحدالا =  3600+  600)العلاوة( =  150 رق سن ن البتجة العلم ة ×  4إذا: 

4200 

ها البتجة الأولى وح ث ان المؤال الجامعا يستحق المرتتة السا سة   ع ن عل 

 تيال. 4320

 

 

 



 

 

 : 2)مثال ( 

تيدال وحصدل علدى  3360موظف لأمؤال ثا وي على المرتتة الرالأعة البتجدة الثالثدة 

 سنت ن؟ 2 لألوم 

 150سنة العلاوة السنوية للمرتتة=  2 رق البتجة العلم ة السالأقة عن الحال ة = 

المرتتدة الخامسدة البتجدة تيال يتم ترق تده الدى  3660=  3360+  300=  150×  2إذا 

 تيال. 3780الثا  ة لأراتب 

 :3)مثال( 

 3960موظف لأمؤال  لألوم لمبة سنة على المرتتة الخامسة البتجة الثالثة لأراتب 

 سنوات؟4تيال وحصل على لأكالوتيوس 

تيدددال يدددتم أ زالددده علدددة المرتتدددة السا سدددة البتجدددة  4500=  3960+  540=  180×  3

 تيال. 4535الثالثة 

 : 4ل( )مثا

سنة على المرتتة الخامسة البتجة السالأعه  12موظف لأمؤال ثا وية عامة وخترة 

 سنوات؟ 4تيال وحصل على لأكالوتيوس  4680لأراتب 

تيدال  5280=  4680+  600علاوة مؤالة السالأق "المرتتدة الرالأعده"  =  150×  3

 تيال. 5395يتم أ زاله على المرتتة السا سة البتجة السا سة لأراتب 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الحوا ز: -6

يحددق لمجلددس الا اتة مددنح الموظددف عددلاوة تشددج ع ة او ترق ددة لأمراعدداة مددا  -أ

 يلا:

 .أن يكون الموظف قب حقق مرتته ممتازة عن الموظف ن ا خرين 

 أن يكون الموظف قب حقق ت    ا مستو  الأ اء والإ تاج ة 

يمدددنح الموظدددف مقعدددب سدددنوي لددده او لاحدددب عائلتددده  دددا  احدددب مراكدددز  -ب

 التبتيب

 مكا شات الموسم ة :ال -7

  لأدده تسددمح لأمددا(  الاضددحى ع ددب –تصددرف المكا شددة الموسددم ة )ع ددب الفطددر 

 .الجمع ة موات 

  تيدال تصدرف لجم د  المدوظف ن لأنهايدة الدبوام الرسدما  500ق مة المكا نة

 للجمع ة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الفصل السا س :

 تقاتير الأ اء : -1

 ع ددة ، وتقددبم اددظه يخندد  لن ددام التقدداتير السددنوية جم دد  المددوظف ن لأالجم

التقاتير  ا  هاية كل سنه اجرية  ا شهر ذي الحجة مدن كدل عدام، ويكدون 

ذلك على أساس تقبير كفاية الموظدف لأتقدبيرات )ممتداز د ج دب جبادد  ج دب د  

مرضا د غ ر مرضا( ويكون إعبا  اظه التقاتير و قا للإجراءات التا يحب اا 

 مجلس الإ اتة.

 ان متتال ان لأتقبير غ در مرضدا يحدال لمجلدس الموظف الظي يقبم عنه تقرير

 الإ اتة للن ر  ا اقترا   صله من الخبمة.

  إذا تت ن من  حص حالته أ ه أكثر ملائمة للق ام لأوظ فة أخر  قرت  قله إل ها

وإذا تتد ن أ ده غ در  دالح للعمدل  دا أي وظ فدة قدرت  صدله مدن الخبمدة مد  

 اتخاذ الإجراءات المن مة لظلك.

 مددوظف ن الددظين يددر  تسسدداسام أن مسددتو  أ ائهددم ضددع فا يجددب إخطددات ال

لأنوجه القصوت  ا اظا الأ اء طتقا للتقاتير البوتية أولا  لأدنول وللموظدف أن 

 يت لم من اظا التقرير  ا خلال ثلاث ن يوما من تاتيا علمه.

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الفصل السالأ  :

 )يجب على الموظف مراعاة ا تا(:واجتات الموظف والعقولأات  -1

 الواجتات المنو  لأها والمكتولأة  ا الو ف الوظ فا المر دق لأالعقدب  أ اء

 لأبقة وأما ة.

 .أن ينجز الأعمال  ا الوقت المحب ، وأن يتظل   ها عناية الشخص الحريص 

 .أن يحسن معاملة الجمهوت م  إ جاز  الحه  ا الوقت المناسب 

 مع دة  دا المحا  ة على مواع ب العمل وإتتا  الإجراءات التا تحدب اا الج

 حالة التا ب عن العمل أو التنخ ر عن المواع ب.

 .المحا  ة على كرامة الوظ فة لأالمسلك اللائق لأها 

 .المحا  ة على أموال وممتلكات الجمع ة 

  أن يتعاون م  الزملاء  ا أ اء الواجتات العاجلة اللازمة لتدنم ن سد ر العمدل

 وأن يحترم تسساءه وزملاءه  ا العمل.

  م الموضوعة للمحا  ة على سلامة الجمع ة وأمنها.أن يراعا الن 

 . الاستفا ة من وقت العمل لصالح الجمع ة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 العقولأات : -2

 تكون العقولأات  ا حبو  لائحة الجزاءات الخا ة لأالجمع ة. -أ

 العقولأات التن يت ة التا يجوز توق عها على الموظف: -ب

 (. إ ظاتات 3) الإ ظات •

 ( الإ اتة مجلس  من تهإقرا يتم ما حسب)  الارامة •

 (أيام 5 تتجاوز لا)العمل عن الإيقاف •

 البوتية العلاوة من الحرمان •

 الترق ة تنج ل •

 الفصل من الخبمة -3

لا يجددوز توق دد  عقولأددة علددى الموظددف   مددا عددبا لفددت الن ددر إلا لأعددب إلألاغدده  -أ

كتالأة لأما  سب إل ه والتحق ق معه  ا ذلك وسما    اعه يبون كل ذلدك 

خدداص يددو    ددا ملددف العمددل ولا يجددوز وقفددة عددن العمددل أثندداء  ددا محنددر 

التحق ق إلا إذا كان التحق ق لأستب ما  سب إل ه من اتتكاب أي جنحة  اخل 

 ائددرة العمددل ويكددون الإيقدداف لأقددرات مددن تئدد س مجلددس الا اتة أو مددن ين تدده 

و ددا حالددة عددبم تقددبيم الموظددف للمحاكمددة أوقنددا لأتراءتدده وجددب إعا تدده 

 للعمل.

الموظف  ون سالأق إعلان و ون مكا نة و ون تعويض  ا الحالات يفصل  -ب

 ا ت ة:

 مزوتة. توج هات أو شها ات قبم أو  ح حة غ ر شخص ة ا تحل إذا •

 . لاح ته عبم وثتت الاختتات تحت مع نا كان إذا •

 للمؤسسة جس مة ما ية خساتة عنه  شنت خطن اتتكب إذا •

 

 



 

 

 تغدم العمدل مكدان أو المدوظف ن لسدلامة إتتاعها اللازم التعل مات يراعا لم إذا •

 .ظاارة لأنماكن ومعلقة مكتولأة التعل مات اظه تكون أن على كتالأة إ ظاته

لأددبون سددتب مشددرو  أكثددر مددن عشددرين يومددا متقطعددة خددلال السددنة  تا ددب إذا •

الواحددبة أو أكثددر مددن عشددرة أيددام متتال ددة، علددى أن يسددتق الفصددل إ ددظات كتددالأا لأعددب 

 يام  ا الحالة الأولى وخمسة  ا الثا  ة.غ الأه عشرة أ

 عقددب علددى المترتتددة الجواريددة وظ فتدده التزامددات لأتن يددة الموظددف يقددم لددم إذا •

 .العمل

 ا أ شى أسرات خا ة لأالجمع ة.إذ •

 ا  اب أو الأما ددة أو لأالشددرف ماسددة جنايددة أو جنحددة  ددا  هائ ددا عل دده حكددم إذا •

 .العامة

 اعتدباء منده وقد  إذا وكدظا المسدشول المدبير ىعلد اعتدباء الموظدف مدن وق  إذا •

 .العمل لأستب أو أثناء العمل تسساء أحب على جس م

و  قدددب أشددد اء مدددن الممتلكدددات الخا دددة أ إتدددلاف أي  دددا عملددده  دددا تسدددتب إذا •

 لأالجمع ة.

يكون توق   الجزاءات المنصوص عل ها على الموظف ن من اختصاص المبير  -أ

  صبت لأقرات من مجلس الا اتة لأناء على العام   ما عبا الفصل من الخبمة 

 عرض المبير العام ولأعب اتخاذ الإجراءات القا و  ة المقرتة لأقا ون العمل.

يكددون الددت لم مددن توق دد  الجددزاءات إلددى مجلددس الا اتة الددظي يتددت  ددا أول  -ج

 اجتما  له  ا الم لمة عل ه.

 

 

 

 



 

 

و الأجددر إذا حددب  الخصددم لأنسددتة محددب ة مددن الأجددر اعتتددر المقصددو  لأددظلك ادد - 

 الأساسا ال وما للعامل.

 الفصل الثامن :

 إ هاء الخبمة :

تستحق مكا نة  هاية الخبمة لكل الموظف ن ماعبا الحالات التا تنطتدق علد هم 

 من   ام العمل والعمال. 80والما ة  99لائحة العقولأات  ا الما ة 

  + تحسدددب  هايدددة الخبمدددة لأاعتتدددات الاجدددر الفعلدددا للعامدددل )الاجدددر الاساسدددا

 التبلات الثالأتة( او حسب ما ينص عل ه عقب العمل.

  تحسددب علددى أسدداس أجددر  صددف شددهر عددن كددل سددنة مددن السددنوات الخمددس

الأولددى، وأجددر شددهر عددن كددل سددنة مددن السددنوات التال ددة، ويتخددظ الأجددر الأخ ددر 

أساسا لحساب المكا نة، ويستحق الموظف مكا نة عن أجزاء السنة لأنستة 

 ما قناه منها  ا العمل .

 ا كددان ا تهدداء علاقددة العمددل لأسددتب اسددتقالة الموظددف يسددتحق  ددا اددظه إذ

الحالة ثلث المكا نة لأعب خبمة لا تقل مبتها عن سنت ن متتال ت ن، ولا تزيب 

علددى خمددس سددنوات، ويسددتحق ثلث هددا إذا زا ت مددبة خبمتدده علددى خمددس 

سنوات متتال ة ولم تتلغ عشر سدنوات ويسدتحق المكا دنة كاملدة إذا لألادت 

 ته عشر سنوات  نكثر .مبة خبم

  تستحق المكا نة كاملة  ا حالة تر  الموظدف العمدل  ت جدة لقدوة قداارة

خاتجة عن إتا ته كما تستحقها الموظفدة إذا أ هدت العقدب خدلال سدتة أشدهر 

 من تاتيا عقب زواجها أو ثلاثة أشهر من تاتيا وضعها .

  كثدر مد  يوم على الأ 15تصرف مستحقات الموظف لأعب ا تهاء خبمته خلال

 حسم اي متالغ مستحقه.

 

 



 

 

 الفصل التاس  :

 التبتيب :

  تسدددعى الجمع دددة إلدددى ت ددد  قدددبتات المدددوظف ن لأهدددا وإكسدددالأهم المعددداتف

والمهاتات التا من شن ها تحس ن الأ اء وإ جدا  العمدل وسدتعمل الجمع دة 

 على تو  ر  رص التبتيب للعامل ن لأها على أن:

م دد  المددوظف ن لأالجمع ددة وكددظا أعندداء ( يددتم تحبيددب الاحت اجددات التبتيت ددة لج 1

مجلس الا اتة والمتطوع ن من خلال استماتة تحبيب الاحت اجدات التبتيت دة يقدوم 

 لأملشها كلا من الموظف وتئ سه المتاشر.

 ( يتم تحل ل الاستماتة للتعرف على احت اجات كل  ر  من الموظف ن. 2

 ( يحب   و  التبتيب المطلوب. 3

 تا سوف يتم   ها التبتيب والاتصال لأها للتنس ق معها.( تحبيب الأماكن ال 4

 ( وض  خطة تبتيت ة توضح: 5

 المتبتب 

 موضو  التبتيب 

 مكان التبتيب 

( يقددوم المتددبتب حدد ن العددو ة مددن التددبتيب لأكتالأددة تقريددر عددن الددبوتة التبتيت ددة  6

ويسددلم  سددخة مددن المددا ة العلم ددة، كمددا يقددوم لأإعددبا  خطددة يوضددح   هددا ك ددف 

اكتسته من مهاتات  ا تطوير أ ائه، ومدا ادو المطلدوب مدن الجمع دة  يستال ما

 لتساعبه على ذلك.

 

 

 



 

 

( يتم ترش ح المتبتب للبوتات التبتيت ة على حسب احت اج المتبتب،  ون تم  دز  7

 لأ ن الظكوت والإ اأ.

( وتقوم الجمع ة لأعمل  وتات تبتيت ة للعامل ن خا ة الجب  منهم خلال الستة  8

لدددى لعملهدددم للتعدددرف علدددى الجمع دددة وأادددبا ها وتسدددالتها وتسيتهدددا أشدددهر الأو

ولوائحهددا، وكددظلك تددبتيتهم علددى اسددتخبام  ل ددل الس اسددات والإجددراءات كددل  ددا 

 مجال تخصصه.

 لأطاقات الو ف الوظ فا   الفصل العاشر: 

تعددب لأطاقددة للتو دد ف الددوظ فا خا ددة لأكددل وظ فددة علددى حددبة وذلددك  ددا  -أ

 ضوء:

 .الوظ فة من الارض •

 .الوظ فة ومسشول ات واجتات •

 .الإشرا  ه المسشول ات •

 .المطلولأة والخترات المؤالات •

 .الاتصال مستويات •

 الفصل الحا ي عشر :

 لائحة الجهو  التطوع ة .1

 تعريفات:

  التطو  او أي جهب لأشري إتا ي يتظلده الفدر  أو الجماعدة لأشدكل تلقدائا أو

كة  ا تحمل مسشول اته من م و ون توخا اي عائب ما ي، ولأهبف المشات

 تجاه  ينه ومجتمعه.

 

 

 



 

 

 العمل التطوعا:

  يعرف على أ ه ق ام  ر  أو أ را  من المجتم  اخت اتيدا ولأدبون إجتدات لأمهمدة

 ما، وقب يكون تتر  لأالمال أو لأالجهب أو لأالوقت أو كل ذلك.

 المتطو :

 او الشخص المتمت  لأمهاتة أو خترة مع نة ويسدتخبم تلدك المهداتة لأشدكل 

إتا ي لخبمددة الجمع ددة أو يتددولى مهمددة  اخلهددا  ون ا ت ددات مقالأددل مددا ي، 

 على أن تقر الجمع ة تسم ا لأبوته كمتطو  وعبم اعتتاته موظفا لأها.

  تطتق اظه اللائحة على جم   الموظف ن الا ر مع ن ن )متطو ( لأالجمع دة

 وقت إ باتاا ومن يلتحقون لأها مستقتلا ، ولا تسري على:

  اتة الجمع ة.أعناء مجلس ا .2

المستشددداتون والختدددراء ممدددن تسدددتع ن لأهدددم الجمع دددة لأموجدددب عقدددو  أو  .3

 اتفاقات خا ة أو الأعمال العاتضة أو العمل ات المحب ة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الموظف ن لأالجمع ة المع ن ن. .4

  تعتتر الأحكام العامة التا تتنمنها اظه اللائحة وكظلك التعل مات الكتالأ ة

تاا الجمع ددة   مددا لأعددب لأشددنن تن دد م العمددل الحال ددة واللاحقددة التددا تصددب

ومعاملة المتطوع ن لأها جزء لا يتجزأ من عقدب العمدل المتدرم لأد ن الجمع دة 

 ولأ ن المتطو .

  يندد  مجلددس ا اتة الجمع ددة القواعددب والددن م ويصددبت القددراتات والتعل مددات

 اللازمة لتنف ظ اظه اللائحة وذلك حتى لا يتعاتض م  أحكامه.

 لأالجمع ة: التحاق المتطوع ن -5

يختص تئ س مجلس ا اتة الجمع ة أو من ينوب عنده لأإ دبات قدراتات التحداق  -أ

 المتطوع ن لأالجمع ة لأموجب عقو  تطو   ر ي غ ر محب ة المبة.

يجوز للجمع ة إجراء اختتات عملا أو   ري أو كل هما معا للمتطوع ن وذلك  -ب

والالأتكددات  لاخت ددات أكفدداء المتطددوع ن واللددظين لددبيهم القددبتة علددى العطدداء

 لخبمة المجتم .

على كل تاغب  ا الالتحاق لأالعمل كمتطو   ا الجمع ة أن يحرت اسدتماتة  -ت

 تطو  وذلك على النموذج المعب لظلك لأمقر الجمع ة.

 على المتطو  لأالجمع ة أن يقبم مسوغات التطو  التال ة: -أ 

 الهوية الوطن ة 

 .وتة من شها ة المؤال  

 .لأ ان لأعنوان السكن 

 ت العلم ة ان وجبالخترا 

 يشتر    من يتطو  لأالجمع ة أن يكون مستو  ا ا تا: -  

 .التطو  لنشا  الكا ا الوقت لبيه يكون أن •



 

 

 ئم من الإمكا  ات والمهاتات والاستعبا  لاكتساب الخترات.ملا قبت لبيه •

 .مقالأل توق   ون المجتم  خبمة  ا الرغتة لبيه •

 .لأها والالتزام المسشول ات تحمل على القبتة •

 لا يوجب سن مع ن لإ هاء خبمة المتطو  إلا لأناء على طلته. -أ

ينشددن لكددل متطددو  ملددف خدداص لأدده كا ددة المسددتنبات والت ا ددات والقددراتات  -ب

 والمستنبات والإ جازات التا تخص المتطو 

 يجوز للمتطو  أن يقبم خبماته التطوع ة  ا أكثر من من مة أخر . -ت

 توج ه وتبتيب المتطو : -6

ستط   المتطو  أ اء مهامه المطلولأة منده يجدوز إعطائده المعلومدات كا ي -أ

 التال ة:

 . شاطها عن وخلف ة الجمع ة تاتيا عن  تظة •

 المال ة ولأرامجها المختلفة. أ شطتها •

 .وأ شطتها الجمع ة خبمات من المستهب  ن عن معلومات •

 .للجمع ة التن  ما اله كل •

 .الجمع ة  اخل لمتتعةا والإجراءات العامة الس اسات •

 .التطوع ة الجهو  إ اتة   ام •

 . للمتطو  الوظ فا التو  ف •

 

 

 

 

 



 

 

لكدددا يدددتم اكتسددداب المتطدددو  للمهددداتات والمعلومدددات والسدددلوك ات التدددا  -ب

يحتاجهددا للق ددام لأمهامدده يددتم منحدده عددبة  وتات تبتيت ددة يكددون مددن شددن ها 

 الو ول لأالمتطو  إلى أعلى  تجة ممكنة.

 شراف والتق  م:المتالأعة والإ -7

 يقوم المسشول المختص لأالإشراف والمتالأعة لأق اس: -أ 

 .الرسالة أ اء  ا المتطو  كفاءة مب  •

 زام لأهوالالت للمواع ب احترامه •

 (. ريق  ا العمل) والتعاون الاستجالأة مب  •

 (.والالتزام الأ اء حسن) لأالمسشول ة الإحساس مب  •

 .التطوعا العمل  ا الاستمرات يمكنه مب  أي إلى •

 (.التطوعا العمل على وإقتاله حته مب ) المتطو  سلوك ات •

 لاثة أشهر.ث كل الجمع ة لإ اتة المتطو  أ اء عن التقرير تقبيم ويتم •

يددتم عمددل تق دد م للمتطددو  عددن مهامدده مددن خددلال اسددتماتة تق دد م معددبة   -ب 

 خص صا لهظا الارض.

 المكا نة التكريم: -8

اتة الجمع دة أو مدن ين تده أن يمدنح المتطدو  مكا دنة يجوز  لرئ س مجلس ا  -أ

لمددن يتددبي كفدداءة ممتددازة  ددا العمددل وجهددو   ائقددة يددنعكس أثراددا علددى 

تحق ق أاباف الجمع ة م  مراعاة ما تسمح لأه مدوات  الجمع دة والم زا  دة 

 المعتمبة للمكا آت لكل سنة مال ة.

 

 

 

 



 

 

 خلال:يجوز لمجلس إ اتة الجمع ة إ هاء خبمة المتطو  من  -ب

 .تقبيرية م بال ات أو شها ات منحه •

 .لأالجمع ة القاعات لأعض على منهم المتم زين أسماء إطلاق •

 تتنمن أسماءام وأ واتام. مطتوعة  شرات طريق عن تكريمهم •

 .لأالمجتم  مسشول ن لأحنوت عامة حفلات  ا تكريمهم •

 .أخر  جهات من تقبيرية جوائز أو  تاس ة منح على للحصول ترش حهم •

 .الق ا ية للمواق  وترق تهم العمل لفرص الترش ح •

 إ هاء خبمة المتطوع ن: -9

  يددتم الاسددتاناء عددن خددبمات المتطددوع ن  ددا حالددة الحكددم النهددائا لأعقولأددة

جنائ ة أو لأعقولأة مق بة للحرية  ا جريمة مخلة لأالشرف أوالأما دة ويكدون 

 الاستاناء عنهم وجولأا لأقرات من مجلس ا اتة الجمع ة.

 تم الاسددتاناء عددن المتطددو   ددا حالددة عجددز المتطددو  كل ددا لمنعدده مددن أ اء يدد

 مهامه التطوع ة.

 .يتم الاستاناء عن المتطو  لأنا ء على طلته  ا أي وقت 

 .و اة المتطو  حق قة أو حكم قنائا  هائا 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 واجتات المتطو  والأعمال المح وتة: -10

 ت خا ددة لأالعمددل، علددى المتطددو  إطاعددة أوامددر وتعل مددات الرسسدداء ما امدد

ويجب أن تكون العلاقة  لأ نه ولأ ن تسسدائه ومرسوسد ه قائمدة علدى أسداس 

 التفاام والتعاون من أجل تحق ق أغراض الجمع ة.

  يجدددب أن يدددؤ ي المهدددام الخا دددة لأددده وأن يحدددا ا علدددى أمدددوال وممتلكدددات

 الجمع ة.

 ر، مح وت على المتطو  إ شاء أسرات العمل المال ة والمهن ة والإ اتية للا 

 إلا   ما يصبت   ه أمر كتالأا من مجلس ا اتة الجمع ة.

  مح وت على المتطو  قتدول الهدبايا والمدنح والمكا دآت مدن أي شدخص لده

 مصلحة تتعلق لأالمهام التا يزاولها المتطو  لأالجمع ة.

  ،مح وت على الرسساء استخبام المتطو  لأ اء مهام وخبمات شخص ة لهم

 ن الأشكال.أو إساءة معاملته لأني شكل م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 1ملحق 

 الموظف ن السعو ي ن

العدددلاوة  الا تباب

(5%) 

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1  

المرتتدددددددة / 

 البتجة

 75 2175 2100 2025 1950 1875 1800 1725 1650 1575 1500 1 

 92 2668 2576 2484 2392 2300 2208 2116 2024 1932 1840 2 

 113 3277 3164 3051 2938 2825 2712 2599 2486 2373 2260 3 

 139 4026 3887 3748 3609 3470 3331 3192 3053 2914 2775 4 

 169 4896 4727 4558 4389 4220 4051 3882 3713 3544 3375 5 

 205 5940 5735 5530 5325 5120 4915 4710 4505 4300 4095 6 

 248 7187 6939 6691 6443 6195 5947 5699 5451 5203 4955 7 

 300 8695 8395 8095 7795 7495 7195 6895 6595 6295 5995 8 

 362 10493 10131 9769 9407 9045 8683 8321 7959 7597 7235 9 

 437 12668 12231 11794 11357 10920 10483 10046 9609 9172 8735 10 

 

 توزي  المراتب حسب المؤال و و  الوظ فة

 

 

 

 

 

 

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 المرتتة

لأدددددددبون  المؤال

 مؤال

الأتدددددددددددبائا + 

 متوس 

سدنوات +  5جامعا +خترة اكثدر مدن  جامعا  لألوم ثا وي

 تسساء الاقسام

ترشددددد ح عدددددن طريدددددق 

 مجلس الا اتة

 توزي  البتجات حسب الشها ات التبتيتة والبتجات العلم ة م = مرتتة :   =  تجة

 لألددددددددددددددوم عددددددددددددددالا   لألوم سنتان  لألوم سنة لأعب الثا وية

 سنوات (3)

 عب الجامعةلأ

 –البلألوم المتخصص ) مدوات  لأشدرية  -1 4:   5م 2: 5م  1:  5م  اشهر تعا ل  تجة 6كل 

 كددل(  محاسددتة – اعمددال إ اتة – مال ددة مددوات 

 لأبتجت ن سنة

 البلألوم العام كل سنة لأبتجة -2



 

 

 2ملحق 

 العامل ن غ ر السعو ي ن

  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 العلاوة الإعاشة

المرتتددددددة / 

 ةالبتج

 خا ة لأعمال الن ا ة والمستو  

111 55 1605 1550 1495 1440 1385 1330 1275 1220 1165 1110 1 

137 70 2000 1930 1860 1790 1720 1650 1580 1510 1440 1370 2 

170 85 2465 2380 2295 2210 2125 2040 1955 1870 1785 1700 3 

207 105 3015 2910 2805 2700 2595 2490 2385 2280 2175 2070 4 

 خا ة لأالأعمال المكتت ة والفن ة والتعل م ة والإ اتية

250 125 3625 3500 3375 3250 3125 3000 2875 2750 2625 2500 5 

301 150 4360 4210 4060 3910 3760 3610 3460 3310 3160 3010 6 

361 180 5230 5050 4870 4690 4510 4330 4150 3970 390 3610 7 

433 215 6265 6050 5835 5620 5405 5190 4975 4760 4545 4330 8 

519 260 7530 7270 7010 6750 6490 6230 5970 5710 5450 5190 9 

623 310 9020 8710 8400 8090 7780 7470 7160 6850 6540 6230 10 

 

 العامل ن غ ر السعو ي ن د

 

 

 

 

 

 

 

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 المرتتة

ة *عمددددددال الن ا دددددد المهنة

وعمددال المسددتو   

 السائق ن

* المهدددددن الكتالأ دددددة 

 والخبم ة والفن ة

* المهددددددددددن 

 التعل م ة

* المهدددن 

 الإ اتية

* المهن الإ اتية + 

 5ختدددرة اكثدددر مددددن 

 سنوات

* الختدددددددددددددددددرات 

 النا تة



 

 

 

 

 

 مس ر خاص لأالمتعاو  ن لأمكا آت مقطوعة

  وام جزئا  وام كامل المؤال

 1000 1500 الأتبائا–لأبون 

 1000 2000 س متو

 1500 2500 ثا وي

 2000 3000 لأكالوتيوس

ماجسدددددددددت ر تخصصدددددددددات 

 مطلولأة

4500 2500-3500 

 

*يحددق للمجلددس اسددتثناء لأعددض الوظددائف ولأعددض المددوظف ن مددن سددلم 

 المتعاو  ن لأالزيا ة او النقصان  ا ق مة المكا نة .

 شكرا  لكم ،،،.

 

 

 


