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 روع البناء المؤسسيمش    



 ةػػػػػمقجم
 حسجاً لله كصلبةً عمى رسػؿ الله كعمى آلو كصحبة كمغ كالاه

 .بعج أما ثع
 تشطػيع  عمػى يحتػػي   أف كتصػػرخه عميػو السحافطػة أجػ  مػغ يعتسػج جياز أك كياف أي فإف لمذظ  مجالاً  يجع لا مسا

 كتػحيػجىا الجيػػد تجسيػ  لأف نطػخاً  الأسػاس حجػخ يعتبخ فحلظ .بو يقػـ الحي الشذاط لستصمبات يدتجيب جيج إداري 
 كرػتع الشتػاج  أفزػ  إلػى الػصػػؿ يسكػغ حتػى كالتساسػظ التشدػي  ضػخكرة مػ  كالإدراؾ التعػاكف  مػغ الكثيػخ يتصمػب
 .الأىجاؼ تحقي 
 جسعيةال داخ  الأداء مدتػى  مغ الخف  إلى كتفاني بإخلبص تصم ت الجسعية إدارة أف  كحيث

 مؤسدي نطاـ إلى خلبلو كمغ بو تتحػؿ داخميا نطاما تحػي  أفيجب  السحمية الكبخى  الجسعيات مراؼ في تتقجـ ك
 أف إلى شيء أي قب  يتصمعػف  كالحيغ الجسعية داخ  العامميغ جسي  يتسكغ بحيث الفخدية الاجتيادات عمى يعتسج لا

 يدػاعج كبذػك  كجػو أحدػغ عمػى الػضيفيػة كاجباتيع أداء ؿخلب مغ حدشاتيع ميداف إلى الخيخرة أعساليع ليع تزاؼ
 الجسعية داخ  الإجخاءات تديخ كبالتالي كمدؤكلياتو كاجباتو مشيع كلبً  يتفيع بأف كذلظ ,كالجيج الػقت اخترار عمى
 لمتخصػي  كجيػجىع كقػتيع مػغ السدرػج يعصػػا أف التشفيحيػة الإدارة فػي لمسدػوػليغ يسكػغ حتػى كمبدػصو كاضػحة بصػخؽ 

 الخقػي عمػى كعػدميع الإدارة أعزػاء كافػة لػجى تػػفخت التػي القشاعػة ىػحه مػغ كانصلبقػا كالتػجيػو كالستابعػة التصػػرخك 
 التػي الجاخميػة التشطيسيػة اللبجحػة ىػحه إعػجاد جػخى  معيشػو لفوػات تقػجـ التػي كخجماتيا أداجيا كتصػرخ الجسعية بسدتػى 
 الجاخمية كتشطع سيخ العس  كتعس  عمى تصػرخه . كالعلبقات الأعساؿتز  نطاما محكسا لجسي    أف يؤم 
 

  



 
 الرفحات السحتهيات ـ

 6:    1 ( الجسعية الخيرية لرعاية الأيتامالشذأة والتأسيس ) نبذة عن السقدمة و  1

2 
 :(  تعريفات عامة )  : الباب الأول 

 8:  8أولًا: الهدف من الدليل .
 01:  8ثانياً : تعريفات عامة .

8   :11 
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 :: )  الحقهق والهاجبات  (   الباب  الثاني
 01:  01 أولا: واجبات الجسعية وحقهق السهظف

 02:  02 ثانياً: واجبات السهظف
 04:  03ثالثاً: الأعسال السحعهرة على السهظف 

11    :15 
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 :   ) علاقات قهاعد العسل(  الباب الثالث
 06:  06  أولا: مهاعيد العسل وضهابطه

 07:  06قهاعد الحزهر والانرراف والتفتيش ثانياً: 
 08:  08 الأجهر ثالثاً: 

 10:  11 العسل الإضافي رابعاً: 
 10: 11 التكليف الهظيفي والتعامل مع لهحة الإعلانات: خامداً 

 12:  11الانتداب ورحلات العسل : سادساً 
 13:  13 السزايا العيشية والبدلات الشقدية : سابعاً 
 16:  14الخدمة وإنهاؤها وضهابطها  انتهاء: ثامشاً 

 21:  17 تاسعاً: مكافئة نهاية الخدمة وضهابطها
 26:  22عاشراً : السكافئات 

 30:  26 الحادي عذر : لجشة التأديب والتعلم وضهابطه
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 :: ) الإجازات (   الباب الرابع

 51:  42 32:32 أولًا: الإجازة الدشهية وضهابطها



 33:33.د والسشاسبات إجازة الأعياثانياً: 
 33:33. الإجازة الخاصة ثالثاً: 
 34:  34 الإجازة الاضطرارية رابعاً: 

 35: 34الحج  وإجازةخامداً: الإجازة السرضية 
 36:  35 سادساً : إجازة الامتحان الدراسية

 36: 36ثامشاً: الإيقاف من قبل الدلطات الحكهمية .
 41:  37 تاسعاً: العهدة من الإجازة .
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 :: ) الهقاية والرعاية (   الباب الخامس
 41: 41 أولًا: الهقاية والدلامة

 . 42:  42ثانياً: الرعاية والعلاج الطبي 
 43:  43. الرعاية والخدمات الإجتساعية: ثالثاً 

 45: 44. أحكام خاصة بتذغيل الشداء رابعاً: 
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 :: ) تشعيم طبيعة العسل(   الفرل الدادس
 51:  47 أولا: ملف السهظف .

 51:  51ثانياً: حفظ الهثائق الرسسية .
 50:  51ثالثاً: الاستعلام عن مهظف سابق .

 54:  51رابعاً: التهظيف .
 55:  51خامداً: عقد العسل .

 .61:  58سادساً: الترقيات والعلاوات 
 60:  61سابعاً: التدريب والتأهيل .
 64:  61ثامشاً: تقيم الأداء .
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 77:  76 )  سلم الرواتب  ( 8

 84:  78 : )  ملحق الجزاءات  (  الدابع الباب 9



 88:  85 : ) أحكام ختامية  (الثامنالباب  11
 
 
 
 
 
 

 الجمعٌة عن هبذة تعرًفٌة

 .  جسعية رعاية الأيتام بطريف : اسع السشذأة
 ثاني بغ مديػج العشدي   :السدوػؿ  السجيخ
 شخرف : الخجيدي السخكد
 لا يػجج فخكع : الفخكع

 8 : العامميغ مجسػع عجد
 7 : الدعػدييغ بيشيع عجد

  الذارع العاـ -شخرف : العشػاف
 رعاية الايتاـ  : الشذاط

 .aytamarar.com wwwالسػق  الإلكتخكني: 
 :الوشأةوالتأسٌس

 السػػارد البذػخرةإشػخاؼ كزارة  تحػت أىميػة خيخرػة جسعيػة كىػي شخرػفمجيشػة  تقػ  الجسعيػة الخيخرػة لخعايػة الايتػاـ فػي
صػػػجرت السػافقػػػة عمػػػى تأسيدػػػيا مػػػغ قبػػػ  معػػػالي كزرػػػخ العسػػػ   كالتشسيػػػة الاجتساعيػػػة بالسسمكػػػة العخبيػػػة الدػػػعػدية كقػػػج

 .( عزػا21ليا) كالسؤسديغ( 1178بخقع ) كمدجمةىػ 29/2/1441بتاررخ  (1178كالتشسية الاجتساعية رقع )
 :موطقة خدمات الجمعٌة

 كالقخى كالسخاكد التابعة  شخرفية مجيشة تخجـ الجسع
 
 



 
 الباب الأول

 ةـعام تعرًفات
 الهدف من الدلٌل

 يحق  بسا بيا العامميغ كبيغ الجسعية بيغ العلبقات كتشطيع بالجسعية العس  تشطيع إلى اللبجحة ىحه تيجؼ (:1) مادة
 الإدارة مجمذ يرجر حيث ككاجباتو تداماتولال متفاىسا عارفا أمخه مغ بيشو عمى الك  ليكػف  للؤشخاؼ كافية مرمحو
 الػحيغ الأشػخاص عػجا مػا بالجسعيػة  العػامميغ جسيػ  عمػي اللبجحػة ىػحه أحكػاـ كتدػخي  كتشفيػحييا باعتسادىػا قػخاراً 

 لػجكاـ أك محػجد لغػخض أك محػجكدة لسػجة عارضػو لأعسػاؿ أك خبػخاء أك مدتذػاررغ برػفتيع الجسعيػة مػ  يتعاقػجكف 
 ..جدجي
 السػضحة السعاني اللبجحة ىحه في كردت أيشسا التالية كالألفاظ بالعبارات يقرج (:2)مادة 
 : التالي الشحػ عمى مشيا ك  أماـ
 .(  جسعية رعاية الأيتاـ بصخرفالجسعية  )  ) أ (
 مجمذ إدارة الجسعية .: مجمذ الإدارة  )ب(
 .كالتشسية الاجتساعية السػارد البذخرةكزارة  ( الػزارة :  ج) 
 للبجحة : اللبجحة التشطيسية الجاخمية الخاصة بالجسعية .( ا د) 
 عغ بعيجاً  كاف كلػ  أجخ مقاب  إشخافيا أك إدارتيا كتحت الجسعية  لسرمحة يعس  شخز ك  ىػ :السػضف   )ك(

 .نطارتيا
 لتػيا الأخػخى  السدػتحقة الدرػادات سػاجخ إليػو مزػافا الأساسػي الأجػخ يذػس  الفعمػي كالػحي  الأجػخ ىػػ :الأجػخ )ف(

 العسػ  لقػاء لمعامػ  تتقػخر التػي أك  عسمػو أداء فػي ليػا يتعػخض مخػاشخ أك العس  في بحلو جيج مقاب  لمعام  تتقخر
 .العس  نطاـ مغ الثانية السادة لحكع ككف  العس  تشطيع لاجحة أك العس  عقج بسػجب

 ىػ.5/6/1436 كتاررخ 46رقع ـ/ السمكي بالسخسػـ الرادر العس  نطاـ بو يقرج  :شطاـ  ال  )ي(
فػي التعػاملبت الساليػة كاليجػخي فػي التعػاملبت السػيلبدي  التقػػرع : ىػػ الجسعيػة  فػي بػو السعسػػؿ التقػػرع (:3) مػادة

 .بشاء عمى التعجيلبت الحكػمية اليجخرة 
 ةالػػارد لمسػضػف  الأفزػ  كالذػخكط الأحكػاـ مػ  يتعػارض لا فيسػا العسػ  لعقػج متسسة اللبجحة ىحه تعتبخ (:4) مادة
 .العقج في



التشفيحيػة   كلاجحتػوىػػ  5/6/1436 كتػاررخ 46رقػع ـ/ السمكػي بالسخسػػـ الرػادر العسػ  نطػاـ أحكػاـ تصبػ  (:5) مػادة
 الرػادر الاجتساعيػة التأميشػات كنطػاـ ,اللبجحػة ىػحه فػي نػز بذػأنو يػخد لػع فيسا لو تشفيحاً  الرادرة الػزاررة كالقخارات
 مجمػذ بقػخار الرػادرة الخيخرػة كالسؤسدػات الجسعيػات كلاجحػةىػػ   3/9/1421كتػاررخ  33ـ/ رقػع السمكػي بالسخسػػـ
 بقخار الرادرلمجسعية الخيخرة لخعاية الأيتاـ بعخعخ  الأساسي كالشطاـ ,ىػ 19/2/1437كتاررخ  ( 61)  عرق الػزراء
 .اللبجحة بيحه يخد لع فيسا  ىػ 1431/  25/8خ:  كتارر ) 518رقع )  الاجتساعيةكالتشسية  العس   كزرخ
 التعػجيلبت ىػحه تكػػف  كلا الحاجػة دعػت كمسػا اللبجحة ىحه أحكاـ عمى تعجيلبت إدخاؿ في الح  لمجسعية (:6) مادة
 .العس  كزارة مغ اعتسادىا بعج إلا نافحة
 .العس  عقج في ذلظ عمى كرشز اللبجحة ىحه أحكاـ عمى التعاقج عشج السػضف  الجسعية  تصم  (:7) مادة

 الثاهي لبابا
 والواجباتالحقوق 

 :واجبات الجمعٌة وحقوق الموظف

 : يمي بسا الجسعية  تمتدـ (:8) مادة
 أك كخامتيع يسذ فع  أك قػؿ ك  عغ كالامتشاع كمرالحيع بأحػاليع اىتساميا يبخز لاج  بذك  مػضفييا معاممة-1

 .ديشيع
 .بالأجخ السداس دكف  اللبجحة ىحه في عمييا السشرػص حقػقيع لسسارسة اللبزـ الػقت السػضفػف  تعصي أف -1
 أحكػاـ تصبيػ  حدػغ كالإشػخاؼ عمػى السخاقبة أك بالتفتير تتعم  ميسة ك  السخترة الجيات لسػضفي تدي  أف -2

 التي اللبزمة السعمػمات جسي  السخترة لمدمصات تعصي كأف , بسقتزاه الرادرة كالقخارات كالمػاجح العس  نطاـ
 .الغخض ليحا تحقيقا مشيا تصمب

 العػخؼ أك العقػج يحػجدىسا المػحيغ كالسكػاف الدماف ) نياية ك  شيخ ميلبدي (  في أجختو لمسػضف  ف تج أف -3
 .بحلظ الخاصة الأنطسة بو تقزي ما مخاعاة م 

 عسمو لسداكلة مدتعج انو أعمغ أك العس  عقج بيا يمدمو التي اليػمية الفتخة في عسمو لسداكلة السػضف  حزخ إذا -4
 لا التػي السػجة أجػخ فػي الحػ  لػو كػاف العسػ  صػاحب إلػى راجػ  سػبب إلا العسػ  عػغ عػويسش كلػع الفتػخة ىػحه فػي

 .العس  فييا يؤدي
 محطػػرة مػادة أيػة دخػػؿ بعػجـ السخاقبػة تذػجيج العسػاؿ عمػى سػمصة لػو شػخز أي أك ككيميػا أك الجسعيػة  عمػى -5

 الجػداءات الذػخعية ػبػاتالعق إلػى بالإضػافة بحقػو تصبػ  لجيػو كجػجت فسػغ , العسػ  أمػاكغ إلػى نطامػا أك شػخعا
 .كالجداءات السخالفات ججكؿ في عمييا السشرػص الخادعة الإداررة



 تمتدـ الجسعة بجسي  حقػؽ السػضف السشرػص  عمييا في عقج العس . -6
 تمتدـ الجسعية بسشح السػضفيغ الحقػؽ السدتحقة ليع كالسشرػص عمييا في اللبجحة . -7
العسػ  حدػػب معػػاييخ الرػػحة كالدػػلبمة  أثشػػاءكالدػػلبمة لمسػػػضفيغ الجسعيػة مدػػوػلة عػػغ تػػػفيخ متصمبػات الرػػحة  -8

 السصمػبة .
 واجبات الموظف

 (  كاجبات السػضف :9مادة )
 في ترخفاتو م  مغ تخبصو بيع علبقة عس  .كالعادات كالتقاليج مخاعاة الأخلبؽ الإسلبمية  -1
 في  أداء الػاجبات اللبزمة لزساف سيخ العس  . زملبجوالتعاكف م   -2
 افطة عمى صحة كسلبمة نفدو كزملبجو السػضفيغ .السح -3
 أكعػػػجـ مشاقذػػػة أي معمػمػػػات سػػػخرة خاصػػػة بالجسعيػػػة مػػػ  ادخػػػخرغ كسػػػػاء كػػػانػا مػػػغ داخػػػ  الجسعيػػػة  -4

 في الحالات التي تدتجعييا شبيعة انجاز العس  . إلاخارجيا   
 مخاعاة أحكاـ ىحه اللبجحة كالقخارات الرادرة مغ الجسعية تشفيحاً ليا . -5
 .سمبية عمييا برػرة يؤثخ ترخؼ أي يتجشب كأف الجسعية سسعة عمى يحافظ أف السػضف عمى -6
 الشطػاـ العسػ  أك عقػج نرػػص يخػالف مػا فييػا يكػغ لػع مػا بالعسػ  الستعمقػة كالأكامػخ بالتعميسػات التقيػج -7

 .لمخصخ يعخض ما أك العامة ادداب أك العاـ
 .تػجيياتو ككف  لسباشخا الخجيذ إشخاؼ تحت السصمػب الػجو عمى عسمو إنجاز -8
 مػغ عمػى الأكثػخ أسػبػع خػلبؿ إقامتػو محػ  أك الاجتساعية حالتو عمى يصخأ تغييخ بك  الجسعية إخصار -9

 .التغييخ حجكث تاررخ
 .مستمكات الجسعية  كعمى عمييا كالسحافطة ترخفو تحت السػضػعة كبالأدكات بادلات العشاية -11
 كشاعػة رؤسػاجو زملبجػو كبػيغ بيشػو التعػاكف  ركح ادةسػي عػ  كالعسػ  كالدػمػؾ الدػيخة بحدػغ الالتػداـ -11

 .الشطاـ حجكد كفي اختراصو نصاؽ في الجسعية  عسلبء إرضاء عمى كالحخص
 العامميغ العس  أك مكاف سلبمة تيجد التي الأخصار أك الصارجة الحالات في مداعجة أك عػف  ك  تقجيع -12

 .فيو
 
 



 الأعمال المحظورة على الموظف .

 عساؿ السحطػرة عمى السػضف :( الأ 11مادة )  
كضيفتػو كلػػ  أعسػاؿ بدػبب إلػى عمسػو تر  أسخار أية أك الخاصة بالجسعية أيا كاف نػعيا    الأسخار  إفذاء-1

 .بعج تخكو الخجمة 
 إلا أخػخى  أيػة جيػة لػجى أجػخ بػجكف  أك بأجخ ذلظ كاف سػاء عسمو نصاؽ خارج آخخ عس  أي مسارسة عجـ -2

 .. السجيخ التشفيحي  كأبسػافقة مدبقة مغ الخجيذ 
 .الخاصة الأغخاض في كمعجاتيا الجسعية أدكات استعساؿ عجـ -3
 .كعسلبجيا الجسعية  عساؿ غيخ مغ العس  أماكغ في زاجخرغ استقباؿ عجـ -4
في أي نذاط لسرػمحة أي جسعيػة أك مشذػأة أخػخى تسػارس نذػاشاً مسػاثلًب اك مختبصػاً بالشذػاط  الاشتخاؾ  -1

 الحي تسارسو الجسعية .
 اء أك استوجار أي عقار أك مشاف  باسع الجسعية مسا تصخحو الجيات الخسسية كغيخ الخسسية .شخ  -2
 الاقتخاض مغ السؤسدات كالذخكات التي ليا علبقة بالجسعية . -3
في تشطيع اجتساعات داخ  مكػاف  الاشتخاؾجس  أمػاؿ لأي فخد أك ىيوة  أك تػزر  أك جس  تػقيعات أك  -4

 و بسػافقة مػثقة مغ  رجيذ الجسعية أك مجيخىا التشفيحي .إذا كاف ذلظ كم  إلاالعس  
 إساءة استخجاـ الدمصة . -5
 قبػؿ اليجايا الخاصة مغ السدتفيجيغ مغ الجسعية أك بدبب عسمو بيا . -6
 لسخؤكسييع لانجاز أي نػع مغ الخجمات الذخرية . غ استغلبؿ السجيخر -7
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 الخاصة بالجسعية أك بالستعاقجيغ الحيغ يقػمػف بتأدية أعساؿ الجسعية . –بجسي  أنػاعيا 
  



 ثـــاب الثالـــبــلا
 لاقات قواعد العملع

 مواعٌد العمل وضوابطى

 مػاعيج العس  :  (11مادة)
الخاحػة  يػػـ كالدػبت ىػػ الجسعػة يػػـ كركػػف  الأسػبػع مػغ الأحػج إلػى الخسػيذ  فػي أيػاـ خسدػة  العسػ  أيػاـ تكػػف -1

 .العساؿ لجسي  كام  بأجخ الأسبػعية
 دشة .ساعة أسبػعياً بسعجؿ ثساف ساعات يػمياً عمى مجار ال أربعػف -2
كذلػػظ تػػخاه مشاسػػباً مػػا جة أك فتػػختيغ حدػػبسا يحػػ  لمجسعيػػة بعػػج قػػخار مػػغ مجمػػذ الإدارة تػزرػػ  العسػػ  عمػػى فتػػخة كاحػػ-3

 عمى الشحػ التالي :

 الفتخة الػاحجة الفتخة
 الفتختيغ

 الػردية الثانية ) الفتخة السداجية ( الػردية الأكلى ) الفتخة الرباحية (
 عرخاً   14:11 صباحاً   18:11 صباحاً   17:31 مغ
 اءً ػػمد  18:11 ضيخاً   12:11 عرخاً   13:31 إلى
 

 الأسبػع أياـ مغ يػـ أي عساليا لبعس اليػـ بيحا تدتبجؿ أف  السختز العس  مكتب إبلبغ بعج لمجسعية  يجػز-4
 بسقابػ  الأسبػعية لخاحةا يػـ تعػرس يجػز كلا  الجيشية بػاجباتيع القياـ مغ تسكشيع أف كعمييا في حاؿ الاحتياج  ,

 . نقجي
 31دقيقػػة كلا يدرػػج عػػغ  21يعصػػى جسيػػ  السػػػضفيغ الػقػػت الكػػافي لأداء الرػػمػات السفخكضػػة  بسػػا لا يقػػ  عػػغ -5

 .كتكػف الرلبة في أقخب مدجج لمجسعية دقيقة لك  صلبة 
 ( ست ساعات يػمياً . 6تكػف ساعات العس  في شيخ رمزاف السبارؾ بسعجؿ ) -6

 .عرخاً  4 – صباحا 8 الداعة مغ اعتباراً  يػميا ساعات 8 العس  ساعات تكػف  :(12) مادة
 يتعػيغ التػي الجػجاكؿ كفػ  السحػجدة السػاعيػج فػي مشيػا كانرػخافيع العس  أماكغ إلي العساؿ حزػر يكػف  (:13مادة)

 العسػ  عاتسػا بػجء مػعػج الجػجاكؿ ىػحه تتزػسغ أف كرجػب , العسػ  مػاقػ  مػغ بػارزة أمػاكغ فػي بػضػعيا إعلبنيػا
 .نػبة ك  عس  ساعات كانتياء بجء مػعج بياف كجب مشاكبات شخر  عغ يتع العس  كاف كإذا ,كانتياجيا



 متػاصمة ساعات خسذ مغ أكثخ العام  يعس  لا أف الدابقة السادة في إلييا السذار الججاكؿ في يخاعى(: 14) مادة
 ساعات مجسػع خلبؿ كنرف ساعة أك الػاحجة السخة يف ساعة نرف عغ تق  لا كالصعاـ كالرلبة لمخاحة فتخة دكف 
 .الػاحج اليػـ في ساعة عذخة إحجى مغ أكثخ العس  مكاف في العام  يبقى لا أف كعمى العس 

 :والاهصراف الحضور قواعد

 .لحلظ السخررة الأماكغ مغ مشيا كانرخافيع عسميع مػاق  إلى العساؿ دخػؿ يكػف  (:15مادة)
مػػجيخه السباشػػخ أك مػػغ يشػػػب  إخصػػارالسػضػػف بالتقيػػج  بدػػاعات العسػػ  الخسػػسية كرتػجػػب عميػػو يمتػػدـ  ( : 16مػػادة ) 

 عشو في حاؿ الغياب أك التأخخ عغ العس  لأي سبب كاف .
 . الغخض ليحا السعج أك الدج  السيقاتية الداعة في كانرخافو حزػره يثبت أف العام  عمى (:17) مادة

 الاضػصخاررة الإجػازة مػغ يخرػع ذلػظ عمػى زاد كمػا الذػيخ خػلبؿ اسػتوحاف سػاعات  11لمسػضػف :  (  18مادة )  
 .كاحج يػـ تعادؿ ساعات 8 ك 

يجػػػػز لمسػضػػػف مغػػػادرة مقػػػخ عسمػػػو أثشػػػاء سػػػاعات العسػػػ  الخسػػػسية دكف مػافقػػػة مدػػػبقة مػػػغ رجيدػػػو  : لا ( 19مػػػادة )
 .) الذوػف الإداررة ( السباشخ أك مغ يشػب عشو 

خرت مخالفات السػضف فيسػا يخػز التقيػج بسػاعيػج العسػ    فػإف لمجسعيػة الحػ  الكامػ  في حاؿ تك ( : 21مادة )   
 ىػ مػضح في اللبجحة . في تشفيح أي إجخاءات نطامية بحدب ما

يدسح لمسػضف البقاء في الجسعية خارج ساعات العسػ  الخسػسية الإ فػي حػاؿ الزػخكرة كبعػج  لا (  :   21مادة  )  
 ك مغ يشػب عشو .مػافقة السدوػؿ السباشخ أ

 .ذلظ مشو شمب متى لمتفتير الامتثاؿ العام  عمى(: 22مادة)
 :الأجــــــــــور

 -أ  ) ممحػ  في السػضح الخكاتب سمع حدب لسؤىلبتو السشاسبة كالجرجة السدتػى  عمى السػضف يعيغ : (23) مادة
 .العس  عقج في عميو الستف  الأجخ عمى العام  كرحر  ) ب
 :التالية للؤحكاـ كفقا البشكي حدابو في تػدع ك لمبلبد الخسسية بالعسمة السػضفيغ  أجػر  تجف : (24) مادة
 .السيلبدي  الذيخ نياية في أجخه يرخؼ الذيخي  الأجخ ذك السػضف  -1
 . مدتحقاتو ككافة أجخه يجف  ,خجمتو الجسعية  تشيي الحي السػضف -2
 تاررخ مغ أياـ سبعة لا تتجاكز مجة خلبؿ مدتحقاتو فةككا أجخه يجف  نفدو تمقاء مغ العس  يتخؾ الحي السػضف  -3

 .العس  تخؾ



 .م  الأجخ الذيخي لمعام  تجف  الإضافية الداعات أجػر -4
 .الغخض ليحا السعج الدج  أك الإيراؿ عمى لو مدتح  مبمغ أي أك أجخه استلبـ عشج العام  يػق  (:25) مادة

 :الإضافي العمل

 الأعيػاد أيػاـ فػي أك العاديػة الػجكاـ سػاعات بعػج السػضػف  بػو يكمػف عسػ   كػ إضػافيا عسػلبً  يعتبػخ (:26) مػادة
 كرعػج التكميػف مػغ قبػ  الجسعيػة مػغ مقتزػيات العسػ  كتحػجد اللبجحػة اللبجحة ىػحه فػي عمييػا السشرػػص كالعصػلبت
 .السشطسة لحلظ  كالإجخاءاتالزػاب  
 يمي : يخاعى قب  التكميف بالعس  الإضافي ما ( :27مادة )
 . لتسكغ مغ انجاز العس  أثشاء الجكاـ الخسسي عجـ ا - أ

 مغ السػضف . إىساؿالا تكػف الحاجة لمعس  الإضافي نتيجة لقرػر أك -ب 
 الدػاعات فيػو عػجد يبػيغ الجسعية مجيخ يرجره كتابي أمخ عمى بشاء الإضافي بالعس  السػضف  كميفت :(28) مادة

 العسػ  أيػاـ فػي سػاعات 3 عػغ الإضػافي العسػ  سػاعات عػجد تدرػج لا بحيػث السكمػف العامػ  يعسميػا التػي الإضافية
 التكميػف مػغ خصيػة صػػرة لمسػضػف  كتدػمع .لػحلظ اللبزمػة الأيػاـ كعػجد الخسػسية العصػ  أيػاـ سػاعات 6 ك العاديػة
 .الجسعية  بختع مرجقة الكتابي
 (:29)  مادة

 . إضافيا أجخاً  الإضافية العس  ساعات عغ لمعام  الجسعية  تجف  -1
 :يمي لسا كفقا الػاحج لميػـ الإضافي العس  عاتسا يحدب -2

 عجد الداعات =  الإضافي×  1.5× = أجخ الداعة  8÷ = الأجخ اليػمي  31÷ الخاتب الذيخي  - أ
 عجد الداعات =  الإضافي×  1.5× = أجخ الداعة  8÷ = الأجخ اليػمي  31÷ الخاتب الذيخي  - ب

 : ادتية الحالات عمى اللبجحة حهى ( مغ33( )29) السادتيغ أحكاـ تدخي  لا(: 31مادة)
 أف السشاصب ىحه شأف كاف مغ إذا , كالتػجيو الإدارة في مدؤكلية ذات عالية مشاصب يذغمػف  الحيغ الأشخاص (1

 .العساؿ عمى العس  صاحب بدمصات شاغمػىا يتست 
 .بعجه أك العس  ابتجاء قب  إنجازىا يجب التي التكسيمية أك التجييدرة الأعساؿ (2
 .بالزخكرة متقصعا يكػف  يالح العس  (3
 .السجنية الأمشية الحخاسة عساؿ عجا,  كالشطافة لمحخاسة السخررػف  العساؿ (4
 



 ( ضػاب  العس  الإضافي :  31مادة )  
 م  راتب الذيخ . الإضافيترخؼ مدتحقات السػضف لمعس   -1
بسػافقػػة السػػجيخ  ( سػػاعة خػػلبؿ الذػػيخ كرجػػػز الاسػػتثشاء 24)  الإضػػافيالحػػج الأقرػػى لدػػاعات العسػػ   -2

 التشفيحي .
 مغ قب  السجيخ التشفيحي بعج تعبوة الشسػذج السعتسج لحلظ . الإضافييتع اعتساد ساعات العس   -3
 بشاءً عمى الرلبحيات كالسياـ . الإضافي يكػف التكميف لمسػضف لمقياـ بالعس   -4
 .لا يجػز لمسػضف أف يعتسج لشفدو ساعات الجكاـ الإضافي  أيا كانت كضيفتو  -5

 ( أحكاـ عامة : 32مادة )  
فػي حػاؿ اسػتمدـ  إليػويكػف السػضف الخاض  لبجؿ العسػ  تحػت الصمػب بسكػاف يسكػغ الػصػػؿ  أفيجب  -1

 حزػره لسقخ العس  .
 تعػرس السػضف السدتح   كف  اللبجحة السعتسجة في الجسعية . -2
 لأي مػضف يدتجعى لمعس  . الأق عمى  إضافييتع احتداب ساعتيغ عس   -3

 : الإعلبناتالتكميف الػضيفي كالتعام  م  لػحة 
 (  ضػاب  التكميف كالتجكرخ الػضيفي : 33مادة )  
 كضيفة أق  مغ  كضيفتو الدابقة درجةً أك أجخاً. إلىلمجسعية نق  السػضف   يح  لا -1
 مغ ثلبثيغ يػماً.أكثخ يح  لمجسعية تكميف السػضف بػضيفة أخخى  لا -2
 : الإعلبناتم  م  لػحة (  ضػاب  التعا 34مادة ) 
 . الإعلبناتقخارات  صادرة  مغ قب  الجسعية عمى لػحة  أك إعلبناتيجب نذخ أي محكخات أك  -1
إذا تسػت السػافقػة عمييػا   إلا الإعلبنػاتلا يح  لمسػضف نذخ أي كثػاج  أك بيانػات شخرػية عمػى لػحػة  -2

 مغ قب  صاحب الرلبحية . إزالتيامدبقاً كتع تحجيج تاررخ  
 ورحلات العمل دابالاهت

السػػجيخ الاسػػتثشاء  عشػػج  أك( يػمػػا  لمسػضػػف كرحػػ  لمػػخجيذ  21الحػػج الأعمػػى للبنتػػجاب فػػي الدػػشة )  (: 35) مػػادة 
 ( أياـ إضافية . 11الزخكرة كبسا لا يدرج عغ ) 

 :كادتي يعام  عسمو مقخ خارج عس  لأداء السػضف انتجب إذا (:36)مادة 



 الانتجاب حالة كفي الأساسي يػميا الخاتب مغ %11 بشدبة انتجاب بجؿ سمكةالس داخ  السشتجب لمسػضف يرخؼ (1
 ..% 12 الخارجي يرخؼ

 الانتػجاب حالػة كفػي الأساسػي يػميػا الخاتب مغ %11 بشدبة انتجاب بجؿ السسمكة داخ  السشتجب لمسجيخ يرخؼ (2
 ..% 15 الخارجي يرخؼ

كلمسػضػف الحػ  فػي التعػػرس  انتجابػو مقػخ إلػى سمػوع مقػخ مػغ ) حدب اللبجحػة ( اللبزمة الشق  كسيمة لو تؤمغ (3
 .عغ التحكخة في حاؿ استخجـ كسيمة أخخى 

 درجة الصيخاف السدتحقة لمسػضف خلبؿ الانتجاب كرحلبت العس  الجاخمية اك الخارجية : (4
     : درجة الزيافة .كالسجيخكف   السػضفػف 

 (:37) مادة
 السػجة كفػ  عػدتػو كقػت إلػى عسمػو لسقػخ العامػ  مغػادرة كقػت مغ الدابقة دةالسا في إلييا السذار الشفقات تحدب  )أ

 .الجسعية  قب  مغ لو السحجدة
 .عسمو مقخ مغ كع 151 مدافة بعج الجاخمي الانتجاب يحدب ) ب
 .الانتجاب مجة إلى يػميغ يزاؼ كع 511 عمى الجاخمي الانتجاب في السدافة زادت إذا ) ج

 كالطخكؼ . الأسبابلمسشتجب ميسا كانت  افيةإضد ( لا تحتدب ساعات عس  
 لع يكغ سببا فيو تحتدب السجة ضسغ الانتجاب . أك  قجرتوسبب كاف خارج عغ  لأيالسشتجب  تأخخك ( عشج 

س   تحتدػب السػجة الفاصػمة مقخ الع إلىىػػ ( عشج انتجاب السػضف لسيستيغ يفر  بيشيسا يػـ كاحج كلا يسكشو الخجػع 
 كانتجاب.
 السجيخ التشفيحي . أكمغ الخجيذ  اعتسادهعتساد كالانتياء مغ أداء السيسة يتع ف ( الا

كتػػجف  لػػو  الانتػػجابالساليػػة لمسشتػػجب فػػي مػػجة أقرػػاىا ثلبثػػة أيػػاـ  تبػػجأ مػػغ أكؿ يػػػـ دكاـ لػػو بعػػج  الإثباتػػاتي ( تقػػجـ 
 السدتحقات في مجة أقراىا أسبػع مغ تاررخ التقجيع .

ما   إحزار( مغ ىحه اللبجحة بعج   38في السادة )   ذكخالسشتجب  علبكة عمى ما يدتح  السػضف  ( :38مادة ) 
 يمي : يثبت  ما

 البمج السشتجب كمراررف مكاتب الخجمات التي تقػـ بحلظ . إلىالجخػؿ  تأشيخاتمجفػعات  - أ
 رسػـ التدجي  لمسمتقيات كالجكرات كالسؤتسخات  أف كججت . -ب 

 



 :الشقدية بدلاتوال العيشية لسزاياا
 : ىي العيشية السدايا :(39) مادة
 .لمتقاعج اجتساعية تأميشات (1
 :ىي الشقجية البجلات :(41مادة )

 .لمعداب راتب شيخرغ  ك لمستدكجركاتب  3بسعجؿ  سكغ بجؿ- (1
 :ادتية الجػي  الدفخ تحاكخ معو العقج نز حدب لمستعاقج يؤمغ (2
 تػحاكخ لػو فتسػشح محميػا كنقمػت كفالتػو بالسسمكػة مقيسػا كػاف إذا اأمػ العقػج مػجة بجايػة فػي السسمكػة إلػى مػششػو مػغ - أ

 .كرسػـ نق  الكفالة الأساسية تاررخ تعييشو مغ عاميغ مخكر بعج مػششو إلى الدفخ
عميػو عقػج  يػشز حدػبسا كإيابػا ذىابػا مػششػو إلػى السسمكػة مػغ إلييػا السذػار الجػػي  الدػفخ تػحاكخ الستعاقج يدتح  - ب

جا بسػا لا يتجػاكز مبمػغ التػحكخة ذىابػاً كإيابػاً ) نقػ كترػخؼ الدػياحية عمػى الجرجػة يغكػ  عػام ,السػضػف مػ  العس 
1511   ). 

 كإنياؤىاانتياء الخجمة 
 : ادتية الحالات في العام  خجمة تشتيي(: 41) مادة
 .السجة السحجد العقج مجة انتياء ) أ (
 .العام  شػعاً مغ عسمو في الجسعية  استقالة ) ب(
 .العس  نطاـ ( مغ74( )81) السادتيغ في الػاردة الأسباب لأحج العقج فدخ ) ج(
 .العس  نطاـ ( مغ81) السادة في الػاردة الحالات في العس  العام  تخؾ ) د(
 ماجػة عػغ مجسػعيػا فػي تدرػج مػجداً  أك مترػمة يػمػا تدػعيغ عػغ تدرػج لسػجة لسخضػو العسػ  عػغ العامػ  انقصػاع ) ق(

 .مخضية إجازة أكؿ تاررخ مغ تبجأ التي الػاحجة الدشة خلبؿ عةمتقص يػما كعذخرغ
 .معتسج شبي بتقخرخ ذلظ كرثبت عميو الستف  العس  أداء عغ كميا عجداً  العام  عجد  )ك(
 .العام  كفاة ) ز(
 إبعاده أك تججيجىا الدعػدي عجـ غيخ السػضف إقامة أك عس  رخرة السخترة الحكػمية الدمصات ألغت إذا ) ح(
 .البلبد غع
مػا كراء  إلػىتستػج مػجة العقػج السحػجد السػجة  لمعاملبت مػا لػع سشة (55) لمعساؿ بالشدبة ( 61)  سغ العام  بمػغ ) ط(

 . ىحا الدغ 



  مترػمة( حرػؿ السػضف  عمى تقجيخ بجرجة ) غيخ مخضي ( فػي تقخرػخرغ متتػالييغ أك فػي ثػلبث تقػاررخ غيػخ  ك) 
 . حدب تقػرع الأداء خلبؿ خسذ سشػات

 ) ي (  إذا ارتكب السػضف إحجى السخالفات السحكػرة في اللبجحة كالتي يح  فييا لمجسعية إنياء خجماتو .
 :الخجمة  إنياء ضػاب 
 إلى إخصار تػجيو ضخكرة العس  عقج انتياء أك لفدخ العس  نطاـ أحكاـ فييا تتصمب التي الأحػاؿ  في (:42) مادة

 :يمي ما يخاعى ادخخ الصخؼ
 - ياً خص الإخصار يكػف  أف - أ
 / انتياء الخجمة الفعمية . إنياءثلبثيغ يػما مغ تاررخ   قب  الإشعارتقجيع  - ب
 تػاررخ تػضػيح مػ  الإخصػار إليػو السخسػ  الصػخؼ كرػقػ  العسػ  مقػخ فػي الإخصػار تدػميع يػتع أف - ت

 .الاستلبـ
 بخصػاب الإخصار إليو يخس  التػقي  رفس أك الاستلبـ عغ الإخصار إليو السػجو الصخؼ امتش  إذا - ث

 .ممفو في السجكف  عشػانو عمى مدج 
في الػقت السحجد فيجب عمى الصخؼ السعشي تعػرس  الإشعارمغ الصخفيغ تقجيع  أياإذا تعحر عمى  - ج

عغ فتخة الإشعار كركػف التعػرس عمى أساس آخػخ راتػب كرحػ  لمصػخؼ ادخػخ الإعفػاء مػغ  ادخخالصخؼ 
 التعػرس .

 خجمتو . بسمف السػدعة الخاصة كثاجقو شمبو عمى كبشاء خجمتو انتياء أك إنياء حاؿ ضفلمسػ  تعاد  (:43مادة)
 العسػ  نطػاـ ( مػغ64السػادة ) فػي عمييػا السشرػػص الخجمػة شػيادة لمسػضػف  الجسعيػة  تعصػي :  (  44مػادة )  
 .مقاب  أي دكف  كذلظ

 مكافوة نياية الخجمة :
 (  مغ قانػف العس  .84جمة حدب السادة)  يدتح  جسي  مػضفي الجسعية مكافوة نياية الخ -1
يحخـ  السػضف  مغ مكافوة نياية الخجمة في حاؿ فدخ عقجه لارتكاب اياً مغ السخالفات السحكػرة في السادة  -2

 ( مغ قانػف العس  . 81) 
 يتع احتداب  مكافوة نياية الخجمة حدب مجة خجمة السػضف في الجسعية . -3
 مكافوة نياية الخجمة خلبؿ احتداب فتخة خجمة السػضف بالجسعية .يتع احتداب أي جدء في الدشة في  -4



 يدتح  السػضف كام  مكافوة نياية الخجمة في الحالات ادتية ::  (  45مادة )  
 انتياء خجمة السػضف حدب  عقج التػقي  السػق  معو كالسحجد السجة . -1
 انقصاع السػضف عغ العس  لأسباب قاىخة خارجة عغ إرادتو . -2
 ( مغ قانػف العس  . 81كارد بالسادة )  سبب غيخ  لأيخجمة السػضف  إنياء -3

عمػى ( مػغ قػانػف العسػ   84السػادة )   إلىبشاء عمى آخخ راتب استشادا  تحتدب مكافوة نياية الخجمة  ( :46مادة )
 الشحػ ادتي :

 مكافوة نياية الخجمة عجد سشػات الخجمة
 ك  عاـراتب نرف شيخ عغ  خسذ سشػات إلىمغ سشة 

 راتب شيخ عغ ك  عاـ أكثخ مغ خسذ سشػات
 مكافوة نياية الخجمة في حاؿ استقالة السػضف : ( :  47مادة  )  

 الأقػ ( يػػـ عمػى  31عشج استقالة أي مػضف خاض  لعقج العس   كتقجـ بإشعار مدب  بالاستقالة مػغ العسػ  قبػ  ) 
 عمى الشحػ التالي :( مغ قانػف العس  85استشاداً إلى السادة ) نياية خجمتو  مكافأةمغ انتياء خجمتو   يتع احتداب 

 مكافوة نياية الخجمة عجد سشػات الخجمة
 لا يدتح  أق  مغ سشتيغ
 ثمث مبمغ مكافأة نياية الخجمة خسذ سشػات إلىمغ سشتيغ 
 ثمثا مبمغ مكافأة نياية الخجمة عذخ سشػات إلىمغ خسذ 

 فأة نياية الخجمة .كام  مبمغ مكا أكثخ مغ عذخ سشػات
 نياية الخجمة : مكافأةضػاب  

نيايػػة الخجمػػة شػػاملًب الخاتػػب الأساسػػي كبػػجؿ الدػػكغ  مكافػػأةيعتسػػج الأجػػخ الأخيػػخ  لمسػضػػف فػػي حدػػاب  -1
 . الشق كبجؿ 

 يتع دف  مكافأة نياية الخجمة بعج تػقي  السػضف عمى إشعار التدػرة الشياجية . -2
 السدتحقة لمسػضف عشج احتداب مكافأة نياية الخجمة . يجب احتداب رصيج الإجازة -3
 يتػلى السػضف السدتقي  بالتشدي  م  الجيات ذات العلبقة إكساؿ إجخاءات انتياء الخجمة . -4
مغ الالتداـ  لمتأكجخمي عشج إعجاد كتاب  إنياء الخجمة االسخاج  الج إلىالسعشية الخجػع  الإدارةيجب عمى  -5

 كمتصمبات الشطاـ .ببشػد 



إذا  اسػػتقاؿ السػضػػف   يجػػب عمػػى مػػجيخه السباشػػخ التذػػاكر مػػ  الػػخجيذ كالسػػجيخ التشفيػػحي لاتخػػاذ قػػخار  -6
 كفقاً لججكؿ السياـ كالرلبحيات . الاستقالةبذأف شمب 

فػػػي حػػػاؿ قبػػػػؿ شمػػػب الاسػػػتقالة   يحػػػجد السػػػجيخ التشفيػػػحي تػػػاررخ آخػػػخ يػػػػـ عسػػػ  لمسػضػػػف شػػػاممة فتػػػخة  -7
 الإشعار كلو ح  الإعفاء مشيا .

عمى السػضف أف يدتسخ في عسمو حتػى التػاررخ الػحي تحػجده الجيػة السخترػة فػي الجسعيػة مػعػجاً لبػجء  -8
 . الاستقالةسخراف 

 التحقي  أك السػقػؼ عغ العس  حتى يبت في أمخه . إلىلا يجػز قبػؿ استقالة السػضف السحاؿ  -9
 مقابمة نياية الخجمة : ( 48مادة   ) 

اسػػػتقالة السػضػػػف مػػػغ العسػػػ    كتػػػجكرغ  إلػػػىالتػػػي أدت  الأسػػػبابجمػػػة ىػػػػ تػثيػػػ  اليػػػجؼ  مػػػغ مقابمػػػة نيايػػػة الخ-1
 ملبحطات السػضف عمى أنطسة كسياسات الجسعية   كمجى تحقي  الجسعية لمعجالة في تعامميا م  السػضفيغ .

تػو بدػبب خجما أنييػتيفػض الخجيذ أك  السجيخ التشفيحي مغ يقػـ بإجخاء مقابمة نياية الخجمة م  السػضف الػحي -2
 أك نياية العقج . الاستقالة أكالتقاعج 

يجػػب عمػػى الجسعيػػة تحميػػ  نتػػاج  مقػػابلبت نيايػػة الخجمػػة   كتقػػجيع الاقتخاحػػات كالحمػػػؿ لتجشػػب تكػػخار أي خصػػأ -3
 . مدتقبلبً 

السعشيػػة قبػػ  اسػػػتلبـ اسػػتحقاقات نيايػػػة  الإدارةيجػػب عمػػى السػضػػػف الحرػػػؿ عمػػى شػػػيادة التدػػػرة الشياجيػػة مػػػغ -4
 مة .الخج
 مى شيادة السخالرة الشياجية .عترجر الإدارة السعشية شيادة بخاءة الحمة لإنياء خجمة السػضف بعج حرػلو -5

 الخجمة بالفر  التأديبي : إنياء(  49مادة ) 
تشتيػي خجمػة السػضػف بالفرػ  تأديبيػاً مػغ  خػلبؿ فدػخ العقػج دكف مكافػأة أك إشػعار أك تعػػرس عشػج ارتكابػو إحػػجى 

 : ( 81كالػاردة بالسادة  )   ادتية تالسخالفا
 إذا كق  مغ السػضف اعتجاء عمى صاحب العس  أك السجيخ السدوػؿ أك أحج رؤساجو أثشاء العس  أك بدببو . -1
أك لػػع يػػخاع  السذػػخكعةإذا لػػع يػػؤد السػضػػف التداماتػػو الجػىخرػػة الستختبػػة عمػػى عقػػج العسػػ  أك لػػع يصػػ  الأكامػػخ  -2

 ا في  مكاف ضاىخ كالخاصة بدلبمة العس  كالسػضفيغ رغع إنحاره كتابياً .عسجاً التعميسات السعمغ عشي
 سمػكاً سيواً أك ارتكابو عسلًب مخلًب بالذخؼ أك الأمانة . إتباعوأذا ثبت  -3



خدػارة ماديػة برػاحب العسػ  عمػى شػخط  إلحػاؽ  إذا كق  مغ السػضف عسجاً أي فعػ  أك تقرػيخ  يقرػج بػو -4
 ة بالحادث خلبؿ أرب  كعذخرغ ساعة مغ كقت عمسو بػقػعو .أف تبمغ الإدارة الجيات السختر

 التدكرخ ليحر  عمى العس  . إلىإذا ثبت أف السػضف لجأ  -5
 . الاختبارإذا كاف السػضف السعيغ تحت  -6
إذا تغيػػب السػضػػف دكف سػػبب مذػػخكع أكثػػخ مػػغ عذػػخرغ يػمػػاً خػػلبؿ الدػػشة الػاحػػجة أك أكثػػخ مػػغ عذػػخة أيػػاـ  -7

فر  إنػحار كتػابي مػغ إدارة الذػوػف الإداررػة بالجسعيػة لمسػضػف بعػج غيابػو عذػخة يدب  ال أفمتتالية   عمى 
 أياـ  في الحالة الأكلى كانقصاعو خسدة أياـ في الحالة الثانية .

 إذا ثبت أف السػضف استغ  مخكده الػضيفي بصخرقو غيخ مذخكعو لمحرػؿ عمى نتاج  كمكاسب شخرية . -8
 اصة بالعس  الحي يقػـ بو أك أشم  عميو بحكع عسمو .إذا ثبت أف السػضف أفذى الأسخار الخ -9

 الخجمة : إنياء( ضػاب   51مادة )  
لا يدتح  السػضف الحي تشتيػي خجمتػو بدػبب عػجـ الرػلبحية فػي فتػخة  التجخبػة أك بدػبب الفرػ  التػأديبي  -1

 مكافأة نياية الخجمة .
جتيع مػغ آلات أك معػجات أك أدكات أك يجب عمى السػضفيغ الحيغ تشتيي خجماتيع في الجسعية تدميع ما بعي -2

 أجيدة  تبعة لمجسعية .
تشتيػػي خجمػػة السػضػػف بػفاتػػو   كررػػخؼ راتبػػو كػػاملًب لػرثتػػو عػػغ الذػػيخ الػػحي تػػػفي فيػػو   كسػػا يرػػخؼ لػػو  -3

السبػالغ السحػػجدة  فػػي  إلػػىالخاتػب السدػػتح  عػػغ مػجة الإجػػازة العاديػػة السدػتحقة حتػػى تػػاررخ كفاتػو .بالإضػػافة 
 الاجتساعية دكف إخلبؿ بحقػؽ السػضف الشاشوة عغ ىحه اللبجحة أك غيخىا مغ الأنطسة. سياسة الخجمات

السػجيخ التشفيػحي اسػتثشاء بعػس السػػضفيغ كتسجيػج فتػخة الخجمػة ليػع لفتػخة محػجدة   بشػاء عمػى  أكيح  لمخجيذ  -4
 .حاجة الجسعية لخجمات السػضفيغ الحيغ بمغػا سغ التقاعج 

 شارجة : لأسبابخجمة ال إنياء( حالات  51مادة ) 
 ( مغ قانػف العس    فإف  خجمة السػضف تشتيي بالجسعية لأحج الأسباب ادتية : 81( )  75م  مخاعاة السادتيغ ) 

 ( مغ قانػف  العس  . 81تخؾ السػضف العس  في الحالات الػاردة في السادة )  -1
بيػا بسػجػب السػادة سخضػية السدػسػح ال الإجػازةانقصاع السػضف عغ العس  بدبب السخض لسجة تدرج عغ مجة  -2

 رقع  ( 97) 
 ( مغ ىحه اللبجحة .9) 



 عغ البلبد .  إبعادهالسػضف غيخ الدعػدي أك عجـ تججيجىا أك  إقامةالدمصات الحكػمية رخرة أك  إلغاء -3
 استحالة تشفيح العقج . -4
 غلبؽ الشياجي لمجسعية .كالإالترفية  -5

 : كالاستقالة(  الإقالة  52مادة ) 
يقجـ استقالتو  مغ كضيفتو شخط أف تكػػف بخصػاب مػؤرخ كمػجػو مػغ مػجيخه السباشػخ كصػػرة  إفضف لمسػ  -1

مػغ تػاررخ  أسػبػع  كرجػب البػت فييػا خػلبؿ  الاستقالةإدارة الذوػف الإداررة  كتتزسغ الدبب كتاررخ  إلى
 تقجيسو  كالإ اعتبخت الاستقالة مقبػلة .

مقتخنة  بقيج   كفي ىحه الحالة  لا تشتيي  أكمعمقة بذخط  تقالةالاسيدتثشى مغ السادة الدابقة   إذا كانت  -2
 شمبو . إلى إجابتوبتزسيغ قخار قبػؿ الاستقالة  إلاخجمة السػضف 

السػضػف بػحلظ  إخصػارالعسػ  مػ   بسرػمحةقبػليا لأسباب تتعم   تأجي يجػز خلبؿ مجة شمب الاستقالة  -3
مػػػجة الثلبثػػػيغ يػمػػػا  إلػػػى بالإضػػػافةالاسػػػتقالة  لا تدرػػػج مػػػجة التأجيػػػ  عمػػػى شػػػيخ فػػػي حػػػاؿ قبػػػػؿ  أفعمػػػى 
 . كإشعار

 ( أحكاـ عامة  : 53مادة ) 
كتدػمسو شػيادة  بػو  تسشح شيادة خجمة لمسػضف السشتيية خجمتو بالجسعية بعج تدجيج ك  السدتحقات الستعمقػة  – 1

 ة التي قزاىا بالجسعية .ضف كالسجبخاءة الحمة   مػقعة كتػضح شيادة الخجمة آخخ مشرب كضيفي شغمو السػ 
السجنيػػػة  الأحػػػػاؿيػػػتع اعتسػػػاد تػػػاررخ  السػػػيلبد السػػػحكػر فػػػي جػػػػاز الدػػػفخ بالشدػػػبة لغيػػػخ الدػػػعػدييغ كفػػػي بصاقػػػة  -2

 لمدعػدييغ عشج التعييغ كلا يعتج بتعجي  تاررخ ميلبد السػضف فيسا بعج لا تكبيخاً كلا ترغيخاً للؤغخاض الػضيفية .
أي شػػخؼ آخػػخ بإنيػػاء خػػجمات السػضػػف   كرسكػػغ أف يكػػػف الإخصػػار مباشػػخة   لمجسعيػػة الحػػ  فػػي إخصػػار  - 3

 أك مغ خلبؿ الإعلبف في الػساج  السشاسبة .
في حاؿ رغبة السػضف غيػخ الدػعػدي  بقبػػؿ عػخض كضيفػي مػغ جيػة أخػخى   يسكػغ لمجسعيػة السػافقػة  -4

 عية في نق  كفالة السػضف شيادة مسانعة تفيج بعجـ مسانعة الجس  إصجارعمى نق  كفالة السػضف   أك 
تتحسػ  الجسعيػة أي تكػاليف  يتع السػافقة عمى نق  كفالة السػضف كفقاً لججكؿ الرلبحيات كالسيػاـ    كلا -5

 مالية 



يسكغ تشطيع حفمة كداع كتكخرع لمسػضف السشتيية خجماتو بأسباب غيخ التي كردت في ججكؿ السخالفات    -6
اع بالتشدػػػي  مػػ  إدارة السػضػػف   كتقػػػجيع ىجيػػة تحكاررػػة لمسػضػػػف كعمػػى الإدارة السعشيػػة تشطػػػيع حفمػػة الػػػد

 السعشي كاعتسادىا كفقاً لججكؿ الرلبحيات كالياـ .
كجػػػد  إلػػىتثبػػت عػػجـ المياقػػة  لمخجمػػة صػػحياً بقػػخار مػػغ الجيػػة الصبيػػة السخترػػة  سػػػاء كػػاف ذلػػظ راجعػػاً  -7

كجػػد أي عسػ  آخػخ يسكشػو  عجد كمي عغ أداء العس  الأصمي أك عجد جدجػي مدػتجيع متػى ثبػت  عػجـ
 القياـ بو .

 السخضػيةلعجـ المياقة لمخجمة صحياً قب  نفػاد إجازاتػو  السػضفخجمات  إنياءيجػز  في جسي  الأحػاؿ لا -8
 كالاعتيادية  ما لع يصمب ىػ نفدو إنياء خجمتو دكف انتطار .

التعاقػػج مػػغ قبػػ    إنيػػاءعمػػى الأكثػػخ فػػي حػػاؿ  أسػػبػعنيايػػة الخجمػػة لمسػضػػف خػػلبؿ  صػػخؼ مكافػػأة يػػتع  -9
مػغ آخػخ يػػـ عسػ  حاؿ استقالة السػضػف يػتع صػخفيا  خػلبؿ مػجة لا تدرػج عػغ أسػبػعيغ الجسعية   كفي 
 ( مغ قانػف العس  . 88كفقاً لمسادة ) 

السػشح أك  أكعشج احتداب مكافأة نياية الخجمػة لا يػجخ  فػي ذلػظ الأجػخ العسػػلات كالشدػب أك السكافوػات  -11
 لأجخ الحي يجف  لمسػضف   كتكػف قابمة بصبيعتيا لمدرادة كالشقز .ما شابو ذلظ مغ عشاصخ ا

 : السكــــافــئـــــــات
 الػحيغ أك الإنتػاج زرػادة إلػى يػؤدي بذػك  ككفػاءة كإخلبصػا نذػاشا يثبتػػف  الػحي لمعسػاؿ السكافػتت تسػشح (:54) مػادة

 أسػاليب يدػتحجثػف  الػحيغ أك راصػاتيعاخت حػجكد كضػسغ العاديػة أعسػاليع إلػى إضػافة اسػتثشاجية أعسػالاً  يػؤدكف 
 بح  ضخر دف  أك خصخ بجرء يقػمػف  الحيغ أك الإنتاجية كالصاقة الكفاءة رف  إلى تؤدي العس  في ججيجة كتشطيسات
 .عساليا أك الجسعية 
 السشرػػص السكافػأة مػشح فػي إليػو يدػتشج أساسػا اللبجحػة ىحه في عمييا السشرػص الأداء تقاررخ تعتبخ (: 57مادة)
 .اللبجحة تمظ في عمييا
 : فوتيغ إلى السكافتت ترشف (:55) مادة
 :كادتي السعشػرة السكافتت : أكلاً 
 ,بالتقػجيخ جػجيخة خجمػة أك معػينغ بعسػ  للبعتػخاؼ كالتقػجيخ الثشػاء شػيادة ( الأمثمػة كمػغ العامميغ بجيج الاعتخاؼ -1

 .) العس  تصػر التي الاقتخاحات أصحاب مكافأة ,تقجيخرة أكسسو
 .الجسعية  م  كتفاعميع دكرىع كزرادة الأىجاؼ تحجيج في العامميغ شخاؾإ -2



ة مكافأة -3  عس  تصػرخ في الفز  ليع يخج  كالنحيغ ,الصػرمة الخجمات ذكي  لمسػضفيغ تسشح مكافأة ىي :الخجمة مجن
 لخجمػة عيشيػة جػاجدةك  درع مػثلب السكافػأة ىػحه كتذػكن  ,للآخػخرغ كالججينػة كالشنذػاط القػجرة يسثنمػػف  الحيغ الجسعية أك

 .رسسي حف  في تسشح كىي سشػات عذخ
حيحة الأعساؿ بأداء قياميع عشج للؤفخاد كالثنشاء السجح تقجيع كىي  :السجح -4 ميسة الرن  الدن
 .لمسػضفيغ الػضيفي كالاستقخار الأماف متصمبات تػفيخ -5

 :كتتزسغ السادية السكافتت : ثانيًا
 .الدشػرة العلبكة .1
 .الاستثشاجية كالتخقيات العلبكات . .2
 .الإنتاج مكافتت .3
 السقخن  الأداء يجاكز كىػ ,الشنػعية العالية ذي بالأداء اعتخافا تسشح درجة في السدتػى  كىي :العس  نػعينة مكافأة .4

 كرجب الدشػرنة العلبكة إلى بالإضافة السكافأة ىحه كالسعخفة الفشينة كتسشح العس  ككسينة نػعينة حيث مغ لمػضيفة ر
 بجانب السكافأة ىحه السصمػبة لاستحقاؽ الفتخة كىي عسمو بجاية مشح شيخاً  12السؤسدة داخ  ػضفيقزي الس أف

 . العس  في التسيند
 .العس  تشطيع بلبجحة مقخر ىػ عسا زرادة سفخ تحاكخ مشح .5

 .ذلظ في يشيبو مغ أك الإدارة مجمذ رجيذ مغ بقخار السكافتت تسشح (:56مادة)
كبشػػاءً عمػػى تػصػػيات السػػجيخ مكافػػأة لمسػضػػف الستسيػػد فػػي عسمػػو  لإدارة أك مػػغ  يخػلػػومجمػػذ ا يسػػشح :(  57مػادة ) 

 السباشخ لك  مػضف .
الػجاجع   لمسكافوػات لأي السؤقػت اك  الإيقػاؼيجػز لػلئدارة التشفيحيػة كبعػج مػافقػة مجمػذ الإدارة عمػى   : ( 58مادة ) 

 سبب كاف 
 خامداً: الجداءات

 الأفعػاؿ مػغ فعػلبً  السػضػف  ارتكػاب اللبجحػة ىػحه فػي عميػو السشرػػص الجػداء تدػتػجب مخالفػة يعػج (:59) مػادة
 .مشيا يتجدأ لا جدءاً  يعتبخ كالحي اللبجحة بيحه السمح  كالجداءات السخالفات بججكؿ الػاردة
 :ىي السػضف عمى تػقعييا يجػز التي الجداءات  (:61مادة)



 التػي السخالفػة إلػى فيػو يذػار السباشػخ رجيدػو قبػ  مػغ السػضػف إلى يػجو كتابي أك شفيي تحكيخ كىػ :التشبيو  )أ (
 بػجر مػا لسثػ  العػػدة كعػجـ كضيفتػو كاجبػات لأداء الستبعػة بالقػاعػج كالتقيػج الشطػاـ مخاعػاة ضخكرة مشو كرصمب ارتكبيا
 . مدتقبلب مشو

 إلػى نطػخه لفػت مػ  بيػاارتك التػي السخالفػة نػػع بػو مػضح السػضف  إلى الجسعية  تػجيو كتاب كىػ :الإنحار ) ب(
 . مدتقبلب مثميا إلى العػدة أك السخالفة استسخار حالة في اشج جداء إلى تعخضو إمكاف

 .اليػمي الأجخ مغ جدء حجكد في الأجخ مغ ندبة حدع ) ج(
 .أقرى كحج الػاحج الذيخ في أياـ كخسدة يػـ أجخ بيغ يتخاكح بسا الأجخ مغ الحدع ) د(
 أجػخه مػغ حخمانػو مػ  معيشػة فتػخة خػلبؿ عسمػو مداكلػة مػغ السػضػف مشػ  كىػػ :أجػخ جكف بػ العسػ  عػغ الإيقػاؼ ) ػىػ(

 .الػاحج الذيخ في أياـ خسدة الإيقاؼ تتجاكز فتخة لا أف عمى الفتخة ىحه خلبؿ
 .عمييا الحرػؿ أك استحقاقيا تاررخ مغ كاحجة سشة أقراىا لسجة الجكررة العلبكة أك التخقية مغ الحخماف ) ك(
 بحقػو السداس عجـ م  السخالفة لارتكابو مذخكع بدبب السػضف فر  كىػ :السكافأة م  الخجمة مغ ر الف )  ز(
 .الخجمة  نياية مكافأة في
 أكثخ أك فعلبً  لارتكابو تعػرس أك مكافأة دكف  السػضف عس  عقج فدخ كىػ :مكافأة بجكف  الخجمة مغ الفر  ) ح(

 .العس  نطاـ ( مغ81) السادة في عمييا السشرػص الأفعاؿ مغ
 كف  الحدسيات كتحدب الأساسي الخاتب مغ تحدع الجداءات كبقية كام  الخاتب مغ الغياب حدع جداء يكػف  ) ط(

 :التالية السعادلات
 الأيػاـ مبمػغ إجسػالي = السقػخرة عػجد أيػاـ الجػداء  × أجػخ إجسػالي = الأيػاـ عػجد /31 الأساسػي الخاتػب :أيػاـ حدػع (1

 السحدػمة.
   =عػجد الدػاعات السحدػػمة  ×   الػاحػجة الدػاعة أجػخ =   8÷ الأساسػي اليػػمي  خاتػبال(  :سػاعات حدػع (2

 السحدػمة ( الداعات أجخ إجسالي
 الإجازة أياـ تحدب ) الأحج ) الأسبػع دكاـ في يػـ كأكؿ  )الخسيذ(  الأسبػع دكاـ في يػـ آخخ السػضف غاب إذا (3

 .أيزاً  غياب )كالدبت الجسعة( الخسسية
 ىػحه فػي إليػو السذػار كالجػداءات السخالفػات جػجكؿ فػي الػػاردة السخالفػات مػغ أيػا يختكػب مػضػف  كػ  (: 61مػادة)
 مػ  السػضػف عمػى السفػخكض الجػداء يتشاسب أف كرجب التي ارتكبيا السخالفة قخرغ السػضح بالجداء يعاقب اللبجحة
 .قبمو مغ السختكبة السخالفة كمجى نػع



 الإدارة مجمػذ رجػيذ قبػ  مػغ اللبجحػة ىػحه فػي عمييػا السشرػػص ءاتالجػدا تػقيػ  صػلبحية تكػػف  (:62مػادة)
 .أخف بجداء الأكلى لمسخة ارتكابيا حالة في مخالفة لأية السقخر الجداء استبجاؿ لو كرجػز الإدارة مجيخ أك بالجسعية 

 كتعػج عاجػجاً  يعتبػخ لا فإنػو ارتكابيػا مػغ أشػيخ سػتة مزػي بعج السخالفة ذات السػضف  ارتكاب حالة في(: 63ة)ماد
 .الأكلى لمسخة ارتكبت ككأنيا مخالفة
 فػي السقػخرة الجػداءات بػيغ مػغ الأشػج الجػداء بتػقيػ  يكتفػي كاحػج فعػ  عػغ الشاشػوة السخالفات تعجد عشج  (:64مادة)

 .اللبجحة
 مػغ جػدء حدػع بػيغ الجسػ  يجػػز لا كسػا كاحػج جػداء مػغ أكثػخ الػاحػجة السخالفػة عمى يػق  أف يجػز لا(: 65) مادة
 .الأجخ مغ بالحدع آخخ جداء أي كبيغ السػضف  أجخ
 كتابػة السػضػف إبػلبغ بعػج إلا اللبجحػة ىػحه فػي عمييػا السشرػػص الجػداءات مػغ أيػا الجسعيػة  تػقػ  لا (:66) مػادة

 .الخاص بسمفو يػدع محزخ بسػجب كذلظ دفاعو كتحقي  أقػالو كسساع إليو السشدػبة بالسخالفات
 السػضف  عمى جداء أي تػقي  لمجسعية  يجػز لا العس  نطاـ ( مغ81السادة ) بحكع لبؿالإخ عجـ : م (67) ادةم

 .السدوػؿ بسجيخىا أك بالجسعية أك عسمو بصبيعة مباشخة علبقة لو كاف إذا إلا العس  مكاف خارج ارتكبو لأمخ
 تقػػـ أف دكف  الفػةالسخ اكتذػاؼ عمػى يػمػا ثلبثػيغ مزػي بعػج لمسػضػف التأديبيػة السدػاءلة تدػق  (: 68) مػادة

 .بذأنيا التحقي  إجخاءات مغ أي باتخاذ الجسعية 
 ثلبثػيغ مػغ أكثػخ ثبػتيػا تػاررخ عمػى مزػى إذا اللبجحػة بيػحه الػػاردة الجداءات تػقي  لمجسعية  يجػز لا (:69) مادة
 يػماً.
 يتعػخض الػحي كالجػداء رىاكمقجا كنػعيا جداءات مغ عميو كق  بسا كتابة العام  بإبلبغ الجسعية  تمتدـ  (:71) مادة
 بالبخرػج إليػو يخسػ  بػالعمع التػقيػ  رفػس أك الإخصػار اسػتلبـ عػغ السػضػف امتشػ  كإذا السخالفػة تكػخار حالػة فػي لػو

 .خجمتو ممف في الثابت عشػانو عمى السدج 
 نطػاـ مػغ (72السادة ) لشز كفقا السخترة الييوة أماـ الاعتخاض في السػضف بح  الإخلبؿ عجـ م  (:71) مادة
 عمييا السشرػص التطمع أحكاـ كف  عميو يػق  جداء أي مغ الجسعية  إدارة أماـ يتطمع أف لمسػضف  يجػز , العس 
 .اللبجحة ىحه في
 كالجػداء كقػعيػا كتػاررخ ارتكبيػا التػي السخالفػة نػػع فييػا يػجكف  جػداءات صػحيفة عامػ  لكػ  يخرػز (: 72) مػادة
 .العام  خجمة فمم في الرحيفة ىحه كتحفظ عميو السػق 



 كتعػخض العسػ  مػغ نطػاـ ) 73السػادة) أحكػاـ كفػ  خػاص سج  في العساؿ عمى السػقعة الغخامات تقيج(: 73مادة)
 كالثقافيػة كالرػحية الاجتساعيػة الخػجمات تػػفيخ فػي فييػا الترػخؼ كيفيػة لتقخرػخ العس  كزارة عمى سشة ك  حريمتيا
 .الجسعية  لعساؿ
 مػغ (75( )81السػادتيغ) لأحكػاـ كفقا العس  عقج فدخ في الجسعية  بح  الدابقة ػادالس أحكاـ تخ  لا (:74) مادة
 . العس  نطاـ
 ة التأديبشلج

 : التأديب(  لجشة   75مادة )  
 لجشة لتأديب السخالفيغ في ك  فتخة مغ فتخاتو . الإدارةيكمف مجمذ  -1
 كعزػ احتياشي . أصمييغالمجشة مغ رجيذ كعزػرغ  تتألف -2
التحقي   إلىلو  صمة بالسػضف السحاؿ  أف تبيغ   إذا التأديبلجشة  أعزاءفي مؤقتا أحج يع إفلمخجيذ  -3

   حفاضا عمى العلبقات الذخرية كسلبمة الإجخاءات الجداجية .
الخجيذ  إلىفي القزية السعخكضة عمييا خلبؿ مجة لا تدرج عغ أسبػعيغ   كتخس   التأديبتفر  لجشة  -4

 السشاسبة .محزخا متزسشا تػصية بالعقػبة 
أسػبػع  أقرػاهالخاصػة بتػصػيات  المجشػة فػي مػجة   الإداررػةالسػجيخ التشفيػحي القػخارات  أكيرػجر الػخجيذ  -5

 .التأديبيةمغ المجشة  التػصيةمغ تاررخ استلبـ 
 ( ترشيف العقػبات كالجداءات : 76مادة )  

 يغ ادتييغ :الشػعي إلىيتع ترشيف العقػبات كالجداءات التي يسكغ تصبيقيا عمى السػضف 
 الإنحارات : - أ

الإنػػحار الأكؿ : فػػػي حػػػاؿ قيػػػاـ السػضػػف لمسػػػخة الأكلػػػى بػاحػػػج  أك أكثػػخ مػػػغ السخالفػػػات السػػػحكػرة  فػػػي  - أ
جػجكؿ السخالفػػات   فػيسكغ إصػػجار إنػػحار خصػي لػػو مػػغ قبػ  مػػجيخ الإدارة يػضػػح فيػو السخالفػػة كرذػػخح 

 كيفية ترحيحيا .
فػي  إلييػاة  الثانيػة بػاحػج أك أكثػخ مػغ السخالفػات السذػار الإنحار الثػاني : فػي حػاؿ قيػاـ السػضػف لمسػخ  - ب

إنحار خصي ثاني لو مغ قب  مػجيخ الإدارة يػضػح فيػو السخالفػة   ككيػف  إصجارالفتخة الدابقة   يسكغ 
 فيو عمى مجى خصػرة تكخار السخالفة  كانتياؾ أنطسة الجسعية  التأكيجبإمكانو ترحيح سمػكو   كرتع 



أعػلبه  إلييػافي حاؿ قياـ السػضف لمسخة الثالثة بػاحج أك أكثخ مغ السخالفات السذػار الإنحار الشياجي :  - ت
  أك في حاؿ قيامو لمسخة الأكلى بػاحج أك أكثخ مغ السخالفات الجديسة السحكػرة في ججكؿ السخالفػات 

قاـ  نياجي خصي مػق  مغ الخجيذ أك السجيخ التشفيحي يػضح فيو آخخ مخالفة إنحار     يسكغ إصجار
ترػػحيح سػػمػكو    بالإمكػػافبيػػا   كرمخػػز فيػػو مخالفاتػػو الدػػابقة ) إف كجػػجت (   كرذػػخح فيػػو كيػػف 

مػغ أف القيػاـ بػأي مخالفػة  إنػحارهكرعاد التأكيج عمى مجى خصػػرة تكػخار انتيػاؾ أنطسػة الجسعيػة   كرػتع 
 إنياء خجمتو مغ العس  . إلىأخخى سيؤدي 

 إنياء الخجمة : -2
نحار مدب  : في حاؿ قياـ السػضف لمسخة الخابعة بػاحج أك أكثخ مغ السخالفات السحكػرة في إنياء الخجمة بعج إ - أ

مكافػأة  إلػىججكؿ السخالفات   فدػيكػف السػضػف معخضػا لإنيػاء خجماتػو   كدفػ  بػجؿ شػيخ الإنػحار بالإضػافة 
 نياية الخجمة .

ت الجدػػػيسة السػػػحكػرة فػػػي جػػػجكؿ إنيػػػاء الخجمػػػة بػػػجكف إنػػػحار : فػػػي حػػػاؿ قيػػػاـ السػضػػػف بػاحػػػجة مػػػغ السخالفػػػا - ب
السخالفػات بذػك  صػخرح يعػػػد بزػخر  خصيػخ عمػػى الجسعيػة أك مػضفييػا   فدػػيكػف السػضػف معخضػاً لإنيػػاء 

 .مكافأة نياية الخجمة  إلىخجماتو بذك  فػري   كرتع دف  بجؿ شيخ الإنحار بالإضافة 
السخالفػػػات الجدػػػيسة  بإحػػػجىسػضػػػف إنيػػػاء الخجمػػػة بػػػجكف تعػػػػرس مكافػػػأة نيايػػػة الخجمػػػة :  فػػػي حػػػاؿ قيػػػاـ ال - ت

يػجف   أفخجمتو مغ دكف  إنياء( مغ قانػف العس  يسكغ  81السحكػرة في ججكؿ السخالفات م  مخاعاة السادة ) 
السػضػػف فخصػػة لػػلئدلاء  إعصػػاءنيايػػة الخجمػػة   مػػ   مكافػػأة  كلا يػػتع تعػرزػػو عػػغ  الإنػػحارلػػو بػػجؿ عػػغ شػػيخ 

 . خجماتو إنياءاعتخاضو عمى قخار  بأسباب
 : أحكاـ عامة( 77)  مادة 
الجسعيػػة ىػػع الػحيػػجكف الػػيغ يحػػ  ليػػع فػػخض العقػبػػات كفقػػا لجػػجكؿ الرػػلبحيات السػضفػػػف السفػضػػػف فػػي  -1

 كالسياـ .
فػػي جسيػػ  الحػػالات   يعصػػى السػضػػف حػػ  الاعتػػخاض أمػػاـ الجيػػات القزػػاجية أك الحكػميػػة السخترػػة كذلػػظ  -2

 كفقاً لقانػف العس  .
لع يقػع بتكػخار نفػذ السخالفػة سػػاء فػي سػمػكو أك أداجػو العسمػي خػلبؿ الدػتة أشػيخ في حاؿ كجج أف السػضف  -3

 التالية   فديتع اعتبار السخالفة التالية لو عمى أنيا مخالفتو الأكلى .



كذلػظ إذا  التأديبيػةأف يتقجـ بصمػب كتػابي بإزالػة العقػبػة  تأديبيةيجػز لمسػضف الحي صجرت  في حقو عقػبة  -4
 التأديبيػةالعقػبػة   بذػخط عػجـ ارتكػاب أي مخالفػة أخػخى   كرػتع محػػ العقػبػة  إيقػاعررخ انقزت سشة عمى تا

 بقخار مغ الخجيذ اك السجيخ التشفيحي .
ف فيػػو تشػػػع السخالفػػة التػػي ارتكبيػػا كتػػاررخ كقػعيػػا سػػج  جػػداءات يخفػػ  بسمػػف خجمتػػو يػػجك  يعػػج لكػػ  مػضػػف -5

  كالجداء الحي كق  عميو . 
 سادساً: التعلم وضهابطه

 التطمع : (  78مادة  )   
 مجيخه السباشخ كتابياً . إلىيجب عمى السػضف الذخكع بتقجيع شكػاه الخاصة  -1
 يشاقر السجيخ السباشخ  الذكػى م  السػضف الستطمع بعج التحخي عشيا . -2
 يخد السجيخ السباشخ  عمى السػضف الستطمع فيسا يخز الذكػى كتابيا خلبؿ خسدة أياـ عس  . -3
السػػجيخ السباشػػخ   يحػػ  لمسػضػػف المجػػػء  ى الػػتطمع بالذػػك  السخضػػي لمسػضػػف عشػػج مدػػتػ  لػػع يػػتع حػػ  إذا -4

 السجيخ التشفيحي مباشخةً . إلى
 كػف السجيخ التشفيحي لجشة داجسة لجراسة شكاكى السػضفيغ كتدسى لجشة حقػؽ السػضفيغ .ي   -5
قػػاجع مػػغ السػضػػف يجػػب عمػػى لجشػػة حقػػػؽ السػػػضفيغ إعػػلبـ الصػػخؼ ادخػػخ ) الػػتطمع ضػػجه ( بػػالتطمع ال -6

 كمشاقذتو فيو .
ت المجشػة اكانت الذكػى ضج أحج أعزاء المجشة فيجػػز لػخجيذ المجشػة اسػتثشاؤه مػغ حزػػر اجتساعػ إذا -7

 مشاقذة التطمع ضجه . أثشاء
 ضػاب  التطمع :

 مغ تاررخ تدميسو لمجشة . أياـيبت في التطمع السقجـ مغ السػضف خلب مجة لا تتجاكز عذخة  أفيجب  -1
 السػضف كتابيا بقخارىا . إخصارالمجشة  يجب عمى -2
 يعج قخار المجة نياجيا كرحفظ في ممفاتيا الخاصة . -3
 يتػلى أحج أعزاء المجشة متابعة تشفيح قخاراىا كرذعخ المجشة بحلظ كتابياً. -4
 المجشة كمجاكلاتيا سخرة كتحفظ في ممفات سخرة خاصة لجى أحج الأعزاء . أعساؿتكػف  -5
ذك  نياجي داخ  الجسعية أك لع يكغ السػضف راضياً عغ القخار الشيػاجي   فيحػ  لع يتع ح  التطمع ب إذا -6

 الجيات السدوػلة بسػجب قانػف العس  . إلىلمسػضف تقجيع شكػى التطمع 



 السجيخ التشفيحي  أك مغ يسثمو ىػ السدوػؿ عغ متابعة كح  التطمع م  الجيات السدوػلة . -7
 ع معاممة غيخ مشرفة كػنو قاـ بالتطمع .يجػز معاممة السػضف الحي قاـ بالتطم لا -8
 كقت مدتقص  مغ كاجباتو الاعتيادية ليقػـ بالتطمع مغ دكف أي حدع مغ راتبو . بأخحيدسح لمسػضف  -9

 ( أحكاـ عامة : 79مادة )  
 لمسػضف الح  في التطمع مغ أي قخار يتخح في حقو . -1
 كأي اعتخاض بعج  تمظ الفتخة يعتبخ لاغياَ. ( أياـ مغ تاررخ كقػع القخار 11يجب تقجيع التطمع خلبؿ )  -2
( أيػاـ مػغ تػاررخ  11إذا كاف السػضف فػي إجػازة رسػسية أك ميسػة عسػ  فيحػ  لػو تقػجيع الػتطمع خػلبؿ )  -3

 عػدتو .
 يجب الالتداـ بالتدمد  الإداري عشج تقجيع التطمع . -4
 خلبؼ القاجع بيشيسا .الخسسية بح  السػضف لتدػرة ال الإجخاءاتيح  لمجسعية عشج الزخكرة اتخاذ  -5
 لا تذس  ىحه الدياسات القزايا الذخرية بيغ السػضفيغ . -6

 الباب الخاب 
 ازاتػػػػػػالإج

 :الدشػرة الإجازة
شػيخ  عػغ تقػ  مػجتيا لا كامػ  بػأجخ سػشػرة إجػازة الخجمػة سػشػات مػغ سػشة كػ  عػغ السػضػف  يدػتح  (:81) مػادة
 .العس  في الدشة مغ قزاىا التي السجة بشدبة الدشػرة إجازتو مغ  جدءً  السػضف  مشح لمجسعية  كرجػز كام  
 .السادة الدابقة في كرد ما عمى تدرج سشػرة إجازة عمى العس  عقج في الاتفاؽ يجػز  :(81) مادة
 الاعتبار بعيغ حالأخ م  العس  مقتزيات كف  الدشػرة بإجازاتيع السػضفيغ  تست  مػاعيج الجسعية  تحجد (:82)ةماد
 نياجياً. الذأف ىحا في قخار الجسعية  كركػف  ,ذلظ أمكغ كمسا إجازتو ميعاد تحجيج في السػضف رغبة
 سػشة فػي بيػا أف يتستػ  كرجػب مقابػ  بػجكف  أك بسقابػ  الدػشػرة إجازتػو عػغ يتشػازؿ أف لمسػضػف يجػػز لا (:83مادة)

 .فق  التالية لمدشة مشيا أياـ أك لدشػرةا إجازتو تأجي  الجسعية  بسػافقة لو كرجػز استحقاقيا
( شيخ عس  فعمي  كركػف الذيخ الثالث عذخ ىػ 12تدتح  الإجازة الأكلى لمسػضف  بعج مخكر )  ( : 84 مادة )
( شيخا كرجب عمى السػضف تقجيع شمب الإجازة قب  شػيخرغ عمػى  11  كتدتح  الإجازة الثانية بعج )  الإجازةشيخ 
 ضف تجدجة إجازتو  بعج مػافقة الإدارة عمى ذلظ كبسا لا يخ  بسرمحة العس  .   كرح  لمسػ  الأق 



 الػحي السكػاف كعشػػاف كانتياؤىػا  الإجػازة بجء تاررخ فيو يػضح إقخاراً  بالإجازة قيامو عشج السػضف يػق  ( :85) مادة
 .كرقع ىاتفو  إجازتو فيو يقزي
 .يتقاضاه أجخ آخخ كف  بيا القياـ عشج مقجما الدشػرة زةالإجا مجة عغ أجخه لمسػضف الجسعية  تجف  (:86مادة)
 التػي لمسػجة بالشدػبة كذلػظ بيػا تستعػو قب  العس  تخؾ إذا السدتحقة الإجازة أياـ عغ أجخه السػضف يدتح  (:87ماد)
 كرتخػح , العسػ  فػي مشيػا قزػاه مػا بشدػبة الدػشة كدػػر عغ الإجازة أجخ يدتح  كسا , عشيا إجازتو عمى يحر  لع

 .الإجازات ىحه أجخ مقاب  لاحتداب أساسا العام  يتقاضاه كاف أجخ آخخ
  :كالسشاسبات الأعياد جازاتإ

 : التالية كالسشاسبات الأعياد في كام  بأجخ إجازة في الح  لمسػضف (:88مادة)
 أـ تقػػرع حدػب بػارؾالس شيخ رمزػاف مغ 29 ليػـ التالي اليػـ مغ تبجأ السبارؾ الفصخ عيج بسشاسبة أياـ أربعة (1

 .القخى 
 - .بعخفة الػقػؼ يػـ مغ تبجأ السبارؾ الأضحى عيج بسشاسبة أياـ أربعة (2
 إجػازة ضػسغ أك الأسػبػعية الخاحػة يػػـ اليػػـ ىػحا صػادؼ كإذا لمسسمكػة الػػششي اليػػـ بسشاسبة كاحج يػـتعػرس  (3

 .السػضف أراد أييسا إضافي بأجخ أك آخخ إجازة بيػـ العس  تعػرس العام  صاحب عمى كجب العيجيغ أحج
 .آخخا يػما الإجازة تسجد الأسبػعية الخاحة يػـ العيجيغ أحج إجازة أياـ أحج صادؼ إذا (4

  :الخاصة الإجازة
(   161 -113كف  السادة )  لا تقب  التأجي   كالتخحي   كام  بأجخ إجازة عمى الحرػؿ لمسػضف يح  :(89مادة)

 :ليةالتا الحالات في مغ قانػف العس  
 .زكاجو عشج أياـ خسدة  (1
 – .لو مػلػد كلادة حالة في ثلبثة أياـ  (2
 فخكعو أك أصػلو أحج أك العام  زكجة كفاة حالة في  أياـخسدة  (3
 ىػحه تؤرػج التػي الػثػاج  شمػب فػي الحػ  العاممػة الغيػخ مدػمسو  كلمجسعيػة  زكج كفػاة حالػة في يػما عذخ خسدة (4

 .الحالات
بػجكف اجػخ أف كانػت  الإجػازةفػي تسجيػج  أفالسدمسة التي يتػفى زكجيا  كليا الحػ   أربعة أشيخ كعذخة أياـ لمسخأة  (5

 .الحالات ىحه تؤرج التي الػثاج  شمب في الح  حاملب حتى تز  حسميا كلمجسعية 



  :الاضصخاررة الإجازة
 (:91مادة)
 .فوضخك  حدب تجدجتيا كرسكغ العاـ خلبؿ أياـ  5 لسجة اضصخاررة إجازة السػضف يسشح (1
 العسػ  عقػج كرعػج , تحجيػجىا عمػى يتفقػاف أجػخ بػجكف  إجػازة عمػى الحرػػؿ الجسعيػة  بسػافقػة لمسػضػف  يجػػز (2

 . ذلظ خلبؼ عمى الصخفاف يتف  ما لع يػما عذخرغ عمى زاد فيسا الإجازة مجة خلبؿ مػقػفا
  :السخضية ات الإجاز 
 معتسػج شبػي مخجػ  أك الجسعيػة  شبيػب غعػ صػادرة شبيػة بذػيادة مخضػو يثبػت الػحي السػضف يدتح (: 91) مادة
 :التالي الشحػ عمى كذلظ ,العس  نطاـ مغ( 117ة )لمساد كفقا الػاحجة الدشة خلبؿ مخضية إجازة لجييا
 كام . بأجخ الأكلى يػما الثلبثػف  - أ
 الأجخ. أرباع بثلبثة التالية يػما الدتػف  - ب
 أجخ. بجكف  ذلظ تمي التي يػما الثلبثػف  - ت

ساعة مغ تخمفو عغ  24التاب  ليا عغ مخضو بأي كسيمو مغ كساج  التػاص   خلبؿ  دارةالإكرجب عميو أف يخصخ 
 العس  .
 أنو السعتسج الرحي السخج  أك الجسعية  شبيب قخر إذا إلا عسمو يباشخ أف السخرس لمسػضف يدسح لا(: 92مادة)
 مخالصػة عمػى مشػو ضػخر كلا  العسػ أداء مػغ خصػخ عميػو لا كأنػو عسمػو مباشػخة عمػى قػادراً  كأصػبح مخضػو مػغ شفي
 .العس  في زملبجو
 ( ضػاب  الإجازات السخضية 93مادة  )

 التػي الصبيػةتدػتغخقيا الفحػػص  التػي  كالأيػاـالسدتذػفى  أكالصبيػب  إلػىيحاؿ فيو السػضف   الحييحتدب اليػـ -1
 .الجية الصبية السعتسجة ذلظ رأت التيالسخضية  الإجازة  أياـتجخى لو مغ 

اسػػتجعى  إذا إلا   إجازتػوصػحية خػلبؿ فتػخة   بػعكػة أصػيب إذاالسخضػية  الإجػازةتعػػرس السػضػف عػغ  لا يػتع -2
الرػػحية  بحالتػػوالسباشػػخ  مػػجيخه إشػػعاريجػػب عمػػى السػضػػف  الحالػػةالسػػخض تشػػػرع السػضػػف بالسدتذػػفى   كفػػى ىػػحه 

لمجسعية مغ اج  اعتساد  السدانجة  الصبية كالػثاج التقاررخيقجـ  أفالعس   إلى كسا يتػجب عمى السػضف عشج عػدتو 
 السخضية . الإجازة

تسػػجد اجازتػػة الدػػشػرة بسقػػجار  أفالسدتذػػفى  فانػػو يجػػػز لمجسعيػة  فػػي كتشػرسػوثبػت لمجسعيػػة مػػخض السػضػػف  إذا -3
 يتع ادخارىا لو بعج اعتسادىا مغ الجسعية . أف أكالسدتذفى    في أقاميا التي الأياـعجد 



الصبيػة  الإثباتػاتالدشػرة كتعػحر تػػفيخ  الإجازةمخضية كقعت خلبؿ فتخة  أجازهضف اعتساد حالة مصالبة السػ  في -4
غيػخ مجفػعػة الخاتػب  إجػازة أكسػشػرة  كإجػازة  فدػؼ تعج تمػظ الفتػخة  الإجازة مغ عػدتو مغ  أياـ( 7اللبزمة خلبؿ )

 بعج مػافقة صاحب الرلبحية .
 الدشػرة . الإجازةمخضية قب  بجء  إجازةمشح  إذاسجة سمفا الدشػرة السعت إجازتويػج   أفيجػز لمسػضف -5
مػجيخه  كتػابي إلػى يتقػجـ بصمػب  أفعسمػو   عميػو  إلػىالسخضية كالعػدة  إجازتورغب السػضف السخرس قص   إذا - 6

 الذيادة السخضية . أعصتو التيبسػافقة الجية الصبية السعتسجة  إلاالسباشخ   كلا يجػز اعادتة 
 . تخممتيا إذا السخضية  الإجازةضسغ  الأسبػعية الخاحة  زةإجاتحتدب  -7
 السخضية حاؿ تجاخميا . الإجازاتالخسسية مغ ضسغ فتخة  الإجازاتيتع احتداب  لا -8
 نياية الخجمة لمسػضف . مكافأةالسخضية ضسغ  الإجازةتحتدب فتخة  -9

  :الح  إجازة
 كام  بأجخ إجازة الح  فخرزة أداء في غبيخ  الحي السدمع العام  لجسعية  تسشح ا(: 94) مادة
 تشطػيع حػ  كلمجسعيػة خجمتػو مػجة شػاؿ كاحجة لسخة كذلظ السبارؾ الأضحى عيج إجازة إلى بالإضافة أياـ 7   مجتيا
 .بيا العس  سيخ حدغ يزسغ بسا الإجازة ىحه
  :الجراسية الامتحاف إجازة
 مػجة شػػاؿ كامػ  بػأجخ إجػازة العمسػي تحرػيمو أك تجرربػو يتػاب  الػحي الدػعػدي العامػ  الجسعيػة  تسػشح (:95) مػادة

 كػاف إذا أمػا , الفعميػة الامتحػاف أيػاـ بعػجد مػجتيا تحػجد معػادة غيػخ سػشة عػغ كذلػظ الفرمي كالشياجي فق   الامتحاف
 إف لع يكغ لو رصيج في الإجازة   الامتحاف لأداء أجخ دكف  إجازة في الح  لمعام  فيكػف  معادة سشة عغ الامتحاف
 كعمػى .الامتحػاف أداجػو عمػى يػجؿ مػا ككػحلظ الإجػازة لصمػب السؤرػجة الػثػاج  تقػجيع العامػ  مػغ تصمػب أف كلمجسعيػة 

 إذا الإجػازة ىػحه أجػخ مػغ العامػ  كرحػخـ .الأق  عمى يػما عذخ بخسدة مػعجىا قب  الإجازة بصمب يتقجـ أف العام 
 .لتأديبيةا بالسداءلة الإخلبؿ عجـ م  , الامتحاف يؤد لع أنو ثبت

 مغ قب  الدمصات الحكػمية الإيقاؼ
 مغ قب  الدمصات الحكػمػػػػػػية : الإيقاؼ(  96مػػادة ) 

تدرػػػج مػػػجة  ألاعمػػػى  قزػػػيتو فػػػيلمسػضػػػف حتػػػى يػػػتع الفرػػػ   الأجػػػخ% فقػػػ  مػػػغ  51تدػػػتسخ بػػػجف    أفالجسعيػػػة -1
 الحجد عمى ماجو كثسانيغ يػمػػػا . أك الإيقاؼ



حفػظ  أك ببخاءتػو قزػى  فػإذاتمتػدـ الجسعيػة بالػجف  عػغ السػجة الداجػجة   كثسػانيغ يػمػا فػلبزادت السجة عغ ماجػو  كإذا-2
اذا قزى بادانتػة  أـلمسػضف  الأجخحدع مغ  تمتدـ الجسعية بخد ما صحتولعجـ  أك إليوالتحقي  لعجـ ثبػت ما ندب 

 صخؼ لو فلب يدتعاد مشة ما
 :الإجازةمغ  العػدة
 : لإجازةامغ  العػدة( ضػاب   97مادة )

عػحر مقبػػؿ    أك إذفالدشػرة متغيبا مػغ العسػ  دكف  إجازةيباشخ عسمو بعج انقزاء مجة  لا الحي السػضفيعتبخ -1
ذلظ   كقػع  الجسعية بحلظ فػر بإشعاريقػـ السػضف  أفتقتش  بيا الجسعية   بذخط  هكاف غيابو لطخكؼ قاىخ  إذا إلا

يجػب عمػػى السػضػف تقػػجيع  السباشػػخة كعشػج  الستبعػػةالعسػ   جػػخاءات إمػػغ خػلبؿ  الإجػازةالطػخؼ كمػغ تػػع شمػب تسجيػػج 
 ذلظ . الإداري حاؿ شمب مخجعو  فيلصمبو  السؤرجةالسدتشجات 

 السػضفيغ كف  لججكؿ الرلبحػػػػػػيات كالسياـ . إجازاتمغ  متأخخة عػده  أي يجب اعتساد -2
حالػػة  فػػي السقبػلػػةالدػػابقة كتقػػجيع السدػػػغات  ات للئجػػخاءات الشطاميػػة إذا لػػع يمتػػدـ بػػالإجخاءيتعػػخض السػضػػف   -3

 لمعس  . العػدة عغ  تأخخه
 الإجػخاءات يػتع اتخػاذ  تػأخخه بأسػبابالدػشػرة لمعسػ  كلػع يبمػغ الجسعيػة  الإجػازةمػغ  العػدةالسػضف عغ  تأخخ  إذا-4

 : ادتية
ة لمعسػػ  كربمػػغ بزػػخكرة الستػقعػػ عػدتػػو مػػغ تػػاررخ  أيػػاـ(  5لمسػضػػف بعػػج مػػخكر )  كتػػابي إنػػحار إرسػػاؿ  -أ

 أياـ(  11حزػره لمعس  خلبؿ ) 
(  الإنػػحار إرسػػاؿ( مػػغ تػػاررخ ابلبغػػة ) تػػاررخ  11عذػػخ )  الحػػادياليػػػـ  فػػيلػػع يحزػػخ السػضػػف  إذا -ب

 .نياية الخجمة  مكافأةمغ كذػؼ الخكاتب كرتع فرمو مغ دكف  اسسويدق  
ككانػت  بتػأخخهدػشػرة لمعسػ  كلػع يكػغ قػج ابمػغ الجسعيػة ال أجازتػومػغ  عػدتػوعػغ مػعػج  متأخخاعاد السػضف  إذا  -5

 أذفغيػاب مػغ دكف  كأيػاـ تأخخىػا التػي الأيػاـتحتدب  أف فيلمجسعية الح    مقبػلةتو ػدقجميا بعج ع التي الأسباب
 الػػاردة الإجػخاءاتتصبيػ   فػي فممجسعيػة الحػ   مقبػلػةقػجميا السػضػف غيػخ  يالتػ الأسبابكانت  إذا أماكبجكف راتب 

 .اللبجحة بسا يخز الانقصاع عغ العس  بدبب غيخ مذخكع يف
 الإجػازةالستبقيػة مػغ  الأيػاـ إضػافةالسػضف مبكخ مغ اجازتة قب  الػقت السحجد يح  لمسػضف  عػدتوحاؿ  في  -6

   كذلظ بعج الحرػؿ عمى السػافقة اللبزمة كفقا لججكؿ الرلبحيات كالسياـ . الإجازاتمغ  لخصيجه



كمػػػغ ثػػػع  الإجػػػازةفػػػػر عػػػػدة السػضػػػف مػػػغ  الإجػػػازةمػػػغ  العػػػػدةالسباشػػػخ لمسػضػػػف بتعبوػػػة نسػػػػذج  يقػػػػـ السػػػجيخ  -7
 اعتسادىػػا.
 عػػػػػػػامة : أحكاـ(  98مػػػػػادة ) 

 كإجػػازة كالأضػػحىعيػػج الفصػػخ  إجػػازةالدػػشػرة مثػػ   الإجػػازاتكانػػت خػػلبؿ  إذاالخسػػسية  الإجػػازاتتحدػػب  لا  -1
 لمسػضف.الدشػرة  الإجازاتضسغ  الػششياليػـ 

 إجخاءالعس  . كرعتسج  إلىالدشػرة كالعػدة  إجازتوقج يصمب مغ السػضف قص   الصارجةبعس الحالات  في   -2
 كالسياـ. الرلبحياتالاستجعاء كفقا لججكؿ 

تحسميػػػػا مثػػ  تكػػاليف الدػػفخ كاى مرػػاررف  يعػػغ جسيػػ  التكػػاليف التػػإجازتػػو يعػػػض السػضػػف السدػػتجعى مػػغ   -3
 لحلظ .  ى السػضف تقجيع السدتشجات السؤرجة كرجب عم الإجخاء السػضف اثخ ىحا تحسميا  إضافية أخخى 
بحيػث يعػػض  ميستػو إنيػاءبعػج إجازتػو اسػتوشاؼ  أكإجازتػو مغ  الستبقيةيح  لمسػضف السدتجعى تخحي  السجة   -4

 كاف يقزييا خارج مشصقة العس  . إذاإجازتو مقخ  إلىالسػضف عغ تحاكخ الدفخ 
يحػػػ   فانػػػوالدػػػشػرة كفػػػى حػػػاؿ مخالفػػػة السػضػػػف ليػػػحا الذػػػخط إجازتػػػو  أثشػػػاءيعسػػػ  بػػػاجخ  أفمسػضػػػف يجػػػػز ل لا  -5

 عس  فييػا. التيلمجسعية حدع اجخ السجة 
 العس  كعمييا استشفاذىػػػػػػػػا. رأسالدشػرة كىػ عمى  الإجازةسػضف ماديا عغ ليجػز تعػرس ا لا  -6
 شمب السػضف ذلظ . إذاالدشػرة  الإجازةغ تدتػجب الفر  م لا التيتحتدب مجة الدجغ   -7
 إجازة تحدب فتخة التسجيج  أف أك  إجازتو تحدع مغ رصيج  لأياـالدشػرة إجازتو يصمب تسجيج  أفيسكغ لمسػضف   -8

 الدشػرة كفى الحالتيغ لابج مغ مػافقة صاحب الرلبحية .إجازتو حاؿ استشفاذ رصيج  فيدكف راتب 
 الجسعيػةيتػخؾ خجمػة  أفيجػػز لمسػضػف    كسػا لا إجازتػو خجمات السػضػف خػلبؿ فتػخة  إنياءيح  لمجسعية  لا  -9

 مدب  . كتابي إخصارمشيػػػػػػا مباشخة بجكف تقجيع  عػدتوبعج  أكإجازتو خلبؿ 
 برجكر قخار مغ صاحب الرلبحية . إلاة حناف الإجازة تكػف  لا  -11
 دشػرة .ال الإجازةم   أخخى  إجازةيجػز لمسػضف رب  اى   -11
 علبه سشػرة عغ السجة التالية : أك إجازةيدتح  السػضف  لا  -12

 .( يػمػػػػػػػا 21تدرج عغ  ) كالتيالاستثشاجػية بجكف اجخ  الإجازةمجة  -أ
 .السػضف بخاءة لع تثبت  مػػػػػجة كػػػػف اليػج ما -ب
 .سشػرة لع تحتدب كإجازة  مجة سجغ السػضف تشفيحا لحكع صادر ضجه ما  -ت



  الأق عػمى  بأسبػعالخسسية قب  حمػليػػػػا  الإجازاتتعسيع عغ مػاعيج  إصجارالسػارد البذخرة  إدارةيجب عمى   -13
م   الشطاميالدشػرة لسػضفييع بسا يسكشيع مغ الاستستاع بحقيع  الإجازاتتشدي   الإدارات  مجيخي يجب عمى   -14

 السحافطة م  مقتزيات العس  .
بحقيػػػع  الاسػػػتستاع  السػػػجيخرغ كمدػػػاعجييع بسػػػا يسكػػػشيع مػػػغ إجػػػازاتب الرػػػلبحية تشدػػػي  يجػػػب عمػػػى صػػػاح  -15

 م  السحافطة م  مقتزيات العس  . الشطامي
 ..ذلػػػظ إثبات إلىتحتاج  التي للئجازات اللبزمة السػضف بتقجيع الػثاجػػ  الثبػتية  مصالبةيح  لمجسعية   -16

 الباب الخامذ
 الػقاية كالخعاية

 :كالدلبمة الػقاية
 :التجابيخ ادتية الجسعية  تتخح العس  عغ الشاجسة كالأمخاض الأخصار مغ العساؿ لحساية سعياً  (:99) مادة

 .إتباعيا اللبزـ كالتعميسات مشيا الػقاية ككساج  العس  مخاشخ عغ ضاىخة أماكغ في الإعلبف  )أ(
 .عشيا السعمغ العس  أماكغ في التجخيغ حطخ  )ب(
 .الصػارئ  حالات في لمشجاة مشافح كإعجاد الحخر  لإشفاء أجيدة تأميغ ) ج(
 .السصيخات تػفيخ م  تامة نطافة حالة في العس  أماكغ إبقاء  )د(
 .كالاغتداؿ لمذخب الرالحة السياه تػفيخ  )ق(
 .السصمػب الرحي بالسدتػى  السياه دكرات تػفيخ ) ك(
 .الجسعية تؤمشيا التي الػقاية كأدكات لدلبمةا كساج  استخجاـ عمى العامميغ تجررب ) ز(

 : بادتي يختز مدوػلاً  العس  مػاق  مغ مػق  ك  في الجسعية  تعيغ (:111) مادة
 .العساؿ لجى الػقاجي الػعي تشسية  )أ(
 .كالدلبمة الػقاية كساج  استعساؿ كحدغ الأجيدة سلبمة مغ التأكج بغخض الجكري  التفتير ب((
 .تكخارىا بتلبفي الكفيمة كالاحتياشات الػساج  تتزسغ عشيا تقاررخ كإعجاد كتدجيميا دثالحػا معايشة ) ج(
 .كالدلبمة الػقاية قػاعج تشفيح مخاقبة ) د(
 
 
 



  :الطبية لرعايةا
 الػافج تأميغ شبي حدب الأنطسة السعسػؿ بيا في البمج . السػضف يسشح  :(111مادة)

 : الصبي( الخعاية كالعلبج  112مػػػػادة ) 
 كالأربصػػػة الأدكرػػػةالصبيػػػة  تحتػػػػى عمػػػى كسيػػػة كافيػػػة مػػػغ  للئسػػػعافاتمقػػػخ العسػػػ  خدانػػػة  فػػػيتػػػؤمغ الجسعيػػػة   -1

 بػإجخاء أكثػخ أكمػضػف مػجرب  إلػى( مغ نطاـ العس   كرعيج  143السادة  )  إليو أشارتكالسصيخات كغيخ ذلظ مسا 
 اللبزمة لمعساؿ السرابيغ. الإسعافات

كالقػػػانيغ السعسػػػؿ بيػػا كالرػػادرة مػػغ الجيػػات  الأنطسػػةتقػػجيع الخعايػػة الرػػحية لمسػػػضفيغ حدػػب تمتػػدـ الجسعيػػة ب -2
 الخسسية .
 السيشة كأمخاضالعس   إصابات
 فػػر الإدارة أك السباشػخ رجيدػو يبمػغ أف ميشػي بسػخض أك عسػ  بإصػابة يرػاب الػحي العامػ  عمػى (:113) مػادة

 .ذلظ حالتو عتاستج متى مباشخة الصبيب مخاجعة كلو استصاعتو
 أي ضيػػر إلػى تذػيخ ضػػاىخ أيػة عػغ الإدارة بػإبلبغ يبػادر أف العسػاؿ بعػلبج السخػتز الصبيػب عمػى (:114) مػادة
 .العساؿ صفػؼ في كباجي أك ميشي مخض
كمػا تػع اتخػاذه  إصػابةيبمغ الجيػة السخترػة فػي الجسعيػة عػغ حػجكث أي  أفيجب عمى ك  مدوػؿ  ( : 115مادة )
اسػػػتغخقو ذلػػػظ   كسػػػا تخزػػػ  جسيػػػ  الحػػػػادث لمتحقيػػػ  كالتحميػػػ   الػػػحينحػػػػ السرػػػاب كالػقػػػت شبيػػػة  إسػػػعافاتمػػػغ 

 الستخحة لتلبفييا مدتقبلب . كالإجخاءاتلمػصػؿ الى اسباب الاصابة 
 .بالتأميشات الاجتساعية السيشية الأخصار فخع في العامميغ جسي  عغ بالاشتخاؾ الجسعية  تقػـ (:116 ) مادة
 التأميشػات نطػاـ مػغ السيشيػة الأخصػار فػخع أحكػاـ السيشيػة كالأمػخاض العسػ  إصػابات شػأف فػي : يصبػ (117) مػادة

 .الاجتساعية
 . الاجتساعيةالخعاية كالخجمات 

 ( الخعاية كالخجمات الاجتساعية : 118مادة )
 تخرز الجسعية مكانا لتا دية الرلبة السفخكضة في مػق  العس  اذا لع يػجج مدجج قخرب . -1

تعخض احج مػضفي الجسعية للئيقاؼ مغ الدمصات الحكػمية لقيامو بأعساؿ تابعة لمجسعية فاف الجسعيػة  إذا -2
 تتػلى متابعة قزيتو كتػك  محاـ عشج المدكـ م  تحس  كافة مراررفو كأتعابو.

 العاـ. الجسعية ليا الح  في تقجيع اى ىجايا لسػضفييا تقجيخا ليع عمى جيػدىع السبحكلة خلبؿ :( 119مادة  )



 العس  : رأسكفاة السػضف كىػ عمى   :( 111مادة )
 : ادتية الإجخاءاتالعس  فاف الجسعية تتخح  رأستػفى السػضف كىػ عمى  إذا
 صخؼ راتب الػفاة كاملب اى كاف تاررخ كقػع الػفاة . - 1
 يحتدب شيخ الػفاة مغ مجة الخجمة أيػػػػا كاف تاررخ كقػع الػفاة . - 2

 ( نق  جثساف الستػفى كنق  عاجمتو  : 111مػػادة )
دفػغ  أكالسسمكػة    أككػاف سػيجفغ خػارج الخرػاض    إذا/ تتكف  الجسعية بسراررف نقػ  جثسػاف السػضػف الستػػفى  1

عسػػػ  تتكفػػػ   إصػػػابةكفػػػى حػػػاؿ كػػػػف الػفػػػاة بدػػػبب  لػػػع تكػػػغ الػفػػػاة بإصػػػابة عسػػػ   إذا أىمػػػوفػػػي السسمكػػػة بعػػػج مػافقػػػة 
 ررف الشق  كالجفغ .التأميشات الاجتساعية بسرا

خػارج  أككػانػا سػيقيسػف خػارج السشصقػة   إذاعاجمػة السػضػف الستػػفى السعتسػجيغ  أفػخاد/ تتكف  الجسعيػة بقيسػة نقػ   2
 السسمكة .

 الشداء بتذغيل خاصة أحكام
 التاررخ عمى الدابقة الأربعة الأسابي  لسجة كض  إجازة في الح  العاممة لمسخأة  (:112ة )ماد
 لػجى السعتسػجة الصبيػة الجية بػاسصة لمػلادة السخجح التاررخ كرحجد لمػض  التالية الدتة كالأسابي  , لػلادتيا شتطخالس

 السػخأة  تذػغي  يجػػز كلا , خػارجييغ شػيادات أشبػاء  تقبػ  كلا صػحية جيػة مػغ مرػجقة شبيػة بذػيادة أك الجسعيػة 
 .لػلادتيا التالية الدتة الأسابي  خلبؿ العاممة
 : كادتي الػض  بإجازة غيابيغ أثشاء لمعاملبت يجف  الحي الأجخ يكػف (: 113) مادة
 .أجخ بجكف  كض  إجازة في الح  ليا السشذأة خجمة في سشة مغ أق  أمزت التي العاممة (1
 .الأجخ بشرف كض  إجازة في الح  ليا السشذأة خجمة في فأكثخ سشة أمزت التي العاممة (2
 بػأجخ كضػ  إجػازة فػي الحػ  ليػا الجسعيػة  خجمػة فػي الإجػازة بػجء يػػـ فػأكثخ سػشػات ثػلبث أمزت التي العاممة (3

  .كام 
لا يحػػ  لمسػضفػػة الحرػػػؿ عمػػى أي ركاتػػب خػػلبؿ إجازتيػػا الدػػشػرة فػػي حػػاؿ حرػػمت عمػػى الخاتػػب كػػاملب خػػلبؿ  (4

فتخة إجازة الػض  لشفذ الدشة   كفي حاؿ حرػؿ السػضفة عمى إجازة كض  بشرف راتب   يح  ليا الحرػؿ 
 مى نرف الخاتب خلبؿ فتخة إجازتيا الدشػرة لشفذ الدشة .ع

 الدشػرة م  إجازة الػض  في فتخة كاحجة . الإجازةيح  لمجسعية دم   (5



 الػجكري  الصبػي الفحػز لإجػخاء السشذػأة بإخصػار تبػادر أف لمحسػ  الأكلػى الذػيػر فػي العاممػة عمػى  (:114مػادة )
 .لمػلادة السخجح التاررخ كتحجيج اللبزـ العلبج كتقخرخ عمييا
 التقيػج العاممػة كعمػى , ذلػظ أمكػغ مػا العاممػة كضػخكؼ رغبػة الإرضاع فتخة تحجيج في الجسعية  تخاعي (:115مادة )
 .لحلظ السشطع بالججكؿ

 فػي الاحتذػاـ ضػخكرة العػاملبت الشدػاء كعمػى الخجاؿ عغ بسعدؿ العاملبت لخاحة أماكغ الجسعية تعج (:116) مادة
 .البلبد في السخعية كالتقاليج بالعادات التقيجك  كالسطيخ السمبذ

الػض  الحرػػؿ عمػى فتػخات راحػة يػميػة لا تدرػج عػغ  إجازةيح  لمسػضفة عشج عػدتيا مغ  ( :117مادة رقع  )
لعسػػػػـ  السسشػحػػػةفتػػػخات الخاحػػػة  إلػػػى بالإضػػػافةبػػػجكف حدػػػع ذلػػػظ مػػػغ راتبيػػػا     مػلػدىػػػا  إرضػػػاعسػػػاعة بقرػػػج 
 السػضفيغ .

 .كغيخىا مخاف  مغ يتبعو كما العس  أماكغ في بالخجاؿ الشداء اختلبط الأحػاؿ مغ حاؿ في يجػز لا  (:118مادة )
 الباب الدادس

 تشطيع شبيعة العس 
 ممف السػضف

 ( ممف السػضف : 119مادة )
 ممف خاص لك  مػضف  إعجادشوػف السػضفيغ  إدارةيجب عمى  -1
 : ادتيةى الػثاجػ  كالدجلبت يحتػى ممف ك  مػضف عم أفيجب  -2
 نسػذج شمب التػضيف  -ا 
بياناتػػو الذخرػػية مثػػ  : الاسػػع الكامػػ  كجشدػػيتو كتػػاررخ مػػيلبده كحالتػػو الاجتساعيػػة كمحػػ  أقامتػػو فػػي السسمكػػة  -ب

 كخارجيا .
 العخض الػضيفي السػق  عمية مغ قب  السػضف  -ت
 ممحقات لمعقج  أكاى تعجيلبت  إلى افةبالإضعقج العس  الأصمي السػق  عمية مغ الصخفيغ  -ث 
 عميو مغ تعجيلبت . أ يصخ  كما كأجخه بجء مباشخة العس  كنػع عسمة  -ج 
 السػق  عمية مغ السػضف .  الػضيفيالػصف -ح 
 صػرة مغ شيادات الخبخة . -د



  ) جػػػاز الدػفخ ط بصاقػػة  صػػر لجسيػ  الػثاجػػػػػ  الثبػتيػة ) بصاقػة اليػرػػة الػششيػة كبصاقػػة العاجػػمة لمدػعػدييغ  ( -ذ 
 كالسقيسيغ معيع ... الخ (  أسخىع كأفخاد  كترخرح العس  لغيخ الدعػدييغ (  الإقامة

تحتػى عمى تقاررخ نتيجة  كالتيكجدء مغ متصمبات التػضيف لجى الجسعية  الأصميةالتقاررخ كالفحػصات الصبية -ر 
 السصمػب لمتػضيف . الصبي الفحز

 أفيسكػػغ  التػيالسيشػة  كأمػػخاضالعسػ   إصػاباتالسػضػػف    إجػازاتالسخضػية   نسػػاذج جسيػ   الإجػازاتتقػاررخ : -ز 
 مػقعو مغ السػضف لك  سشو في الجسعية . الدشػي  الأداء  التخقيات   العلبكات   نساذج تقييع  تريبو
 الخاصة بالسػضف . الجداءات  أك السكافتتصػرة عغ  -س 
 نيابة عغ السػضف . أخخى قجمتيا الجسعية لاى جية  التيالزسانات  أكسج  بالكفالات  -ش 
 .الإداررةالذوػف  إدارةعتبخ ممفات السػضفيغ سخرة كرجب الحفاظ عمييا مغ قب  ت -5
شػػخز مػػغ خػػارج الجسعيػػة دكف مػافقػػة  لأيمعمػمػػات تخػػز السػضػػف  أي تمتػػدـ الجسعيػػة بعػػجـ الكذػػف عػػغ  -6

عػغ  الإجابػةقانػنيو   ما يحػ  لمجسعيػة  أك أمشيوػمات لجيات في حاؿ شمبت ىحه السعم إلاخصيو مغ قب  السػضف 
 في الجسعية .ء خجمتو مغ قب  جيات التح  بيا السػضف بعج انتيا إلييااستفدارات تخد  أي

 أك صحيحة غيخ مدتشجات أك صحيحة غيخ بيانات تقجيع عمى بشاء تع قج التعييغ أف ثبت إذا (  :  121مادة )   
 عقػجه أعتبػخ عسمػو لسباشػخة لػو السحػجد التػاررخ عػغ يػمػا عذػخ خسدػة تػأخخ أك أخخى  جية م  جبعق مختب  أك مدكرة

 تتػاح أف عمػى عميػو يكػف  بسا الإخلبؿ دكف  كذلظ تعػرس أك مكافأة كدكف  إخصار لأي الحاجة دكف  تمقاجيا مشدػخا
 .لمفدخ معارضتو أسباب يبجي لكي لمسػضف الفخصة
 ف مػضف كتحجيثو :( ضػاب  حفظ مم 121مػػػػػػػادة )

عمييػا بذػك  دقيػ  شػػاؿ فتػخة  كالسحافطػةتحجيث ممفػات كسػجلبت السػػضفيغ   الإداررةالذػوػف  إدارةيجب عمى   -1
 عس  السػضف بالجسعية .

 الذػوػف  إدارةمػغ  مدػوػؿ مػغ مػجيخة السباشػخ   كبحزػػر  بػإذف إلا سػجلبتو  أكيح  لمسػضف مخاجعة ممفو  لا  -2
 .  الإداررة

 بيانات مػجػدة في ممفو لجى الجسعية . أككثاجػ   أي اجػػتلبؼ  أكتعجي   أكمػضف استخجاع  لأي   يح  لا– 3
 حفظ الػثػػاجػ  الخسسية

 : ) بعج مػافقة السػضف ( حفظ الػثاجػ  الخسسية لمسػضف كالتعام  معيػػػػػا  ( 122مػػػػػادة )
 شػاؿ فتخة عس  السػضف لجى الجسعية  الإداررةذوػػػػف ال إدارةلجى  الدعػدييحفظ  جػز سفخ السػضف غيخ  -  1



 : ادتيةكذلظ في الحالات  الإداررةالذوػػػف  لإدارة الإقامةرخرة  تدميسويدتمع السػضف جػاز سفخه عشج -2
 لمقياـ بسيسة عس  خارج السسمكة . أكمعتسجة  إجازةا / عشج سفخ السػضف الدفخ لقزاة 

 رسسية تخز السػضف لجى الجيات الخسسية . إجخاءاتالدفخ لاستكساؿ  جػز إرفاؽب / في حاؿ ضخكرة 
 عشج مغادرة السسمكة نياجيا . –ت 
 الإقامة كترخرح العس  لسكاف يجب تدميع جػاز الدفخ كرخرة  آخخفي حاؿ نق  كفالة السػضف لسكاف عس    - 3

 الججيج شبقا لمشطاـ .  العس  الججيج برفتو الكفي 
 في حفظ ممف السػضف الداب  لسجة  خسدو سشػات بعج انتياء خجمتو . لمجسعية الح  – 4

 الاستعلبـ عغ مػضف ساب 
 ضػاب  الاستعلبـ عغ مػضف ساب  ::  ( 123مػػػػادة ) 

فتػخة عسمػو لػجى الجسعيػة  أثشػاءجية خارجية تخغب فػي الحرػػؿ  عمػى معمػمػات عػغ  مػضػف سػاب   أيعمى  – 1
 ـ .شمب خصى لجى لمسذخؼ العا إرساؿ

بيانػات لا  أكبعصػاء معمػمػات  يتػجب الحرػؿ عمى مػافقػة خصيػة مػغ قبػ  السػضػف الدػاب  لتخػرػ  الجسعيػة – 2
يدػسح بالكذػف  التػيكالقانػنيػة تزػسغ ىػحه السػافقػة الخصيػة نػػع السعمػمػات  الأمشيةما عجاء الجيات  أخخى ى جية 
 عشيا .

خمى الجسعية مدؤكليتيا تبيحا  البيانات الخاصة بو  أكتو في حالة مػافقة السػضف خصيا عمى الكذف معمػما   -3
الجسعية  أعصتيا أكت قجميا عمى السعمػماالسدتعسمة ليحه البيانات باتخاذىا بشاء  الأخخى قخارات تقػـ الجية  أي مغ 
. 
 عمى الاتى :  الأخخى يتع تقجيسيا عغ السػضف لمجيات  التيالبيانات  أكتقترخ السعمػمات  أفيجب   -4
 بجاية كنياية عس  السػضف لجى الجسعية  -أ
 .شغميا  التيالسشاصب  -ب
 الػضيفي. الأداءتقيع -ت
 .حر  عمية السػضف لجى الجسعية  آخخ راتب  -ث

  



 التػضيف .
 :التػضيف كطخ ش

 الييكػ  فػي الخاليػة الػضػاجف بذػغ  الجسعيػة إدارة تقػػـ الخجيدػية إداراتيػا يحػجد الػحي لمجسعيػة التشطيسػي لمييك  كفقا
ىيكمتيػا حدػب  فػي تتػسػ  أف كلمجسعيػة سػشػرا إداراتيػا مجمذ يعتسجىا التي الػضاجف لسيدانية كشبقا إمكاناتيا حدب

 .كالستصمبات الطخكؼ تقتزيو ما كبسا يتصاب  م  الخصة الإستخاتيجية
 :الإداري  الجياز يذرج

 العلبكات كمشحيع تخقيتيع كفرميع كاقتخاح عشؤكني بخعاية كرختز بالجسعية العامميغ جياز رجيذ ىػ الجسعية مجيخ
 مجمػذ اختراصػات مػ  يتعػارض لا كبسػا التشطيسػي كالييكػ  اللبجحػة إشػار فػي السعتسػجة السػازنة  بسػجب الدشػرة
 .لمجسعية الشطاـ الأساسي بسػجب الرجد ىحا في صلبحيات مغ الإدارة

 :الدمصات في التفػرس
 مػغ لأي ىػحه اللبجحػة بسػجػب ليػع السخػلػة الاختراصػات بعػس ػرستفػ الجسعيػة كمػجيخ الإدارة لسجمػذ يجػػز

 إلا مباشخة السدتػى  في يميو مغ اختراصاتو بعس في يفػض أف الأقداـ رؤساء مغ لأي يجػز لا كسا ,السدوػليغ
 فيو مفػض ىػ فيسا التفػرس يجػز كلا ( لو الأعمى الإداري  )السدتػى   الاختراص ذكي  مػافقة عمى الحرػؿ بعج
 كمػاده.  التفػرس مػضػع فيو كرحجد كتابة التفػرس قخار كػف كر
 : يمي ما الجسعية  في لمتػضيف يذتخط (:124ة )ماد
 .الجشدية سعػدي العس  شالب يكػف  :أف) أ (
 .التػضيف مح  لمعس  السصمػبة كالخبخات العمسية السؤىلبت عمى حاجداً  يكػف  :أف )ب(
 .تتصمبيا الػضيفة شخرية مقابلبت أك اختبارات مغ جسعية ال تقخره قج ما بشجاح يجتاز :أف) ج(
 .الجسعية  تحجدىا التي الجية مغ شبية شيادة بسػجب شبيا لاجقا يكػف  :أف) د (
 (32( )33( )26السػاد ) في الػاردة كالأحكاـ لمذخكط كفقا الدعػدي غيخ تػضيف استثشاءًا :يجػز)) ىػ 
 .السفعػؿ ساررة إقامة كلجيو , الدعػدي غيخ لمعام  بالشدبة عس بال لو مرخحا يكػف  كأف العس  نطاـ مغ 
 .الصبية المياقة شخط عجا الذخكط ىحه مغ أكثخ أك شخط مغ الدعػدييغ العس  شالبي إعفاء لمجسعية يجػز( ك) 
 
 
 



 :التػضيف مدػغات
 الجسعيػة إدارة مػجيخ كرخػتز .كالإشػخافية القياديػة الػضػاجف فػي بػالتعييغ السجمػذ يخػتز  :التعيػيغ (:125) مػادة

 لاحتياجػات السعتسػجة لمسيدانيػة كفقػا السجمذ قب  مغ كالسعتسج بالييك  التشطيسي الذاغخة الػضاجف باقي في بالتعييغ
 .الإدارة مجمذ عمى عخضو بعج كضيفة لك  السصمػبة كالخبخة كبالذخكط الفعمية العس 
 :ادتية الاعتبارات التعييغ عشج يخاعى

 .كالخم  كالكفاءة الخبخة حيث مغ السستازة السدتػرات ىعم الحرػؿ (1
 .لمدعػدييغ التػضيف أكلػرة (2
 ىحه الػضيفة . لذغ  بالجسعية العامميغ أحج لتخقية الأكلػرة تعصى الػضاجف إحجى شغػر عشج (3

 :-لمتعييغ العامة الذخكط
 .إليو اعتباره رُد جق يكغ لع ما الذخؼ تسذ جخرسة في عميو الحكع يدب  كلع الديخة حدغ يكػف  أف -1
 .الػضيفة شخكط حدب أك عاما عذخ سبعة عغ سشو يق  لا أف -2
 .كالعسخ كالخبخة السؤىلبت حيث مغ ليا السخشح الػضيفة لذخكط مدتػفيا يكػف  أف -3
 .السدتذفى مغ بتقخرخ شبيا لاجقا يكػف  أف -4
نقاط السفاضمة كالتػي تحدػب  كالسقابلبت الذخرية كرتع التعييغ حدب الأعمى في  الاختبارات بشجاح يجتاز أف -5

 كالتالي:
 (  25/ دكتػراه   21/ ماجدتيخ    15/ بكالػررػس   11/ دبمػـ   11) السؤى  / ثانػرة   - أ
 .نقاط  11الخبخة الدشة بشقصتيغ  كبحج أقرى -ب
 نقاط . 5الجكرة في نفذ السجاؿ ك  دكرة بشقصة كبحج أعمى  -ت
   نقصو 31نقصو  كالسقابمة   31الاختبار -ث
 .التعييغ مدػغات كافة استيفاء -6

 :التعييغ مدػغات
 :التالية السدتشجات يقجـ أف التعييغ شالب عمى
 كصػػرة الدػفخ صػػرة جػػاز أك الجشدػية سػعػدي كػاف إف لمسصابقػة الأصػ  مػ  الذخرػية البصاقػة مػغ صػػرة (1

 .الذأف ىحا في الرادرة مخاعاة التعميسات م  كافجاً  كاف إف السفعػؿ ساررة عس  كرخرة الإقامة
 .مشيا مرجقة صػرة أك عمسي مؤى  لأعمى شيادة  (2



 .مشيا مرجقة صػرة أك الدابقة بالخبخة شيادة  (3
 6× 4 مقاس شسدية صػر   4 (4
 . الحي تحجده الجسعية  السدتذفى مغ الصبية لياقتو تثبت شبية شيادة (5
 .الذيادات جسي  (6
 .العاجمة لكخت صػر (7
 .استسارة البيانات   (8

 عس  .عقج ال
 لمسػضػف  تدػمع إحػجاىسا , العخبيػة بالمغػة ندػختيغ مػغ يحػخر عسػ  عقػج بسػجػب السػضػف تػضيف يتع (:126مادة)
 كػاف إذا كمػا عميػو الستفػ  كالأجػخ العس  بصبيعة بيانا العقج كرتزسغ الجسعية  لجى خجمتو ممف في الأخخى  كتػدع
  ,ضخكررة بيانات كأية معيغ عس  لأداء أك السجة محجد غيخ أك السجة محجد العقج

 كالقػخارات كالعسػاؿ العسػ  كنطػاـ كتعػجيلبتيا اللبجحػة ىػحه لأحكػاـ خاضػعا التعيػيغ أف اعتبػار عمػى العقػج فػي كرػشز
 ىػػ العخبػي الػشز يكػػف  أف عمػي العخبيػة المغػة جانػب إلػي أخػخى  بمغػة العقػج تحخرػخ كرجػػز ,ليسػا تشفيػحاً  الرػادرة
 أك الإدارة مجمذ رجيذ كرػق  العخبية بالمغة ندختيغ مغ عس  عقج الجسعية في يعيغ مغ لك  كرحخر دكما السعتسج
 .خجمتو بسمف الثانية كتحفظ لمسػضف ندخة كتدمع ,الثاني الصخؼ باسع كالسػضف الأكؿ الصخؼ باسع الجسعية مجيخ
 مػغ يػمػا 15خػلبؿ  مذػخكع عػحر دكف  عسمو مياـ يباشخ لا الحي السػضف عقج إلغاء لمجسعية  يح  (:127مادة )
 فػػر الجسعيػة  ترػخؼ تحػت نفدػو يزػ  لػع كإذا السسمكػة داخػ  مػغ معػو متعاقػجاً  كػاف إذا الصػخفيغ بػيغ العقػج تػاررخ
 .الخارج مغ معو متعاقجاً  كاف إذا لمسسمكة كصػلو
 كلا لمعس  الفعمية العام  مباشخة تاررخ مغ عميو الستختبة ادثار لجسي  كمشتجا ساررا العس  عقج يعتبخ  :(128مادة )
 .السخضية الأضحى كالإجازة عيج ك الفصخ عيج إجازة التجخبة فتخة حداب في تجخ 
 عقػجه فػي يػشز لػع ما التجخبة تحت الدابقة لمسػاد كفقا الجسعية  لجى يعس  الحي السػضف  يعتبخ لا (:129مادة )
 تتجػاكز ألا بذػخط كاضػحة ػرةبرػ عسمػو عقػج فػي التجخبػة مػجة كتحػجد ,التجخبػة تحػت معيغ أنو عمى ككتابة صخاحة
 تجخبة لفتخة كذلظ السػضف م  بالاتفاؽ الجسعية  لجى أخخى  مخة التجخبة تحت السػضف كض  كرجػز , يػما تدعيغ
 (53( )54) السػادتيغ حكػع كفػ  آخػخ عسػ  أك أخػخى  ميشػة فػي تكػػف  أف بذػخط يػما تدعيغ عغ لا تدرج لسجة ثانية
 .العس  نطاـ مغ



 لمجسعيػة  عميػو جػاز الستفػ  العسػ  بػاجبػات لمقيػاـ التجخبػة فتػخة خلبؿ السػضف صلبحية تثبت لع إذا (:131)مادة 
 لػو تتػاح أف بذػخط العسػ  نطػاـ مػغ (6فقػخة)( 81) لمسػادة كفقػا تعػػرس أك إنػحار أك مكافػأة دكف  العسػ  عقػج فدػخ

 .لمفدخ معارضتو أسباب يبجي لكي الفخصة
 مػافقتػو بغيػخ عميػو الستفػ  العسػ  عغ جػىخرا اختلبفا يختمف بعس  عام ال تكميف لمجسعية  يجػز لا (:131) مادة

 يػما ثلبثيغ تتجاكز لا مؤقتة برفة ذلظ يكػف  أف عمى , العس  شبيعة تقتزيو كبسا الزخكرة حالات في إلا الكتابية
 ذلػظ مػخالأ يقتزػي حػيغ العسػ  رخرػة فػي السيشػة تغييػخ شػأف فػي اللبزمػة الإجػخاءات تتخػح أف كعمػى الدػشة فػي

 .الدعػدي غيخ لمعام  بالشدبة
 إذا إقامتػو محػ  تغييػخ يقتزػي آخػخ مكػاف إلػى الأصػمي عسمو مقخ مغ السػضف  نق  يجػز لا : الشق  (132مادة)
 .العس  شبيعة تقتزيو مذخكع سبب لو يكغ كلع جديسا ضخراً  بالعام  يمح  أف الشق  ىحا شأف مغ كاف
 نفقػات مػ  تػاررخ الشقػ  فػي معػو يقيسػف  مسغ شخعا يعػليع كمغ نقمو نفقات السشقػؿ السػضف يدتح  (:133) مادة
 .السػضف رغبة عمى بشاء الشق  يكغ لع ما أمتعتيع نق 

 الإدارة  كذلظ بشاء عمى تػصيات  جدجيعس   أك شيخي  أساسيتع التعاقج لبعس الػضاجػػف عمى  :(  134مادة )  
 السعشية كبسػافقة صاحب الرلبحية .

 .  بالشدبة لمعسالة فتكػف مجة العقج ) سشتاف ( أماتكػف مجة العقج لمسػضفيغ) سشة كاحج (   :( 135 مادة ) 
 :التقارير
 فػي أداء مػضػف تقخرػخ كػ  عػغ كرخف  السػضفيغ لجسي  دكررة برفة الأداء عغ تقاررخ الجسعية  تعج (:136مادة )
 كالستزػسغ  )ب( ممحػ  الػػضيفي الأداء تقيػيع تقخرػخ نسػػذج حدػب التعاقجيػة الدػشة نيايػة قبػ  شػيخرغ غايتػو مػعػج

 :التالية لمعشاصخ
 .)الكفاءة( إتقانو كدرجة العس  عمى السقجرة -1
 .الجسعية  كعسلبء كزملبجو رؤساجو م  تعاكنو كمجى السػضف سمػؾ  -2
 .السػاضبة -3
 مػضػف أي تعيػيغ كعشػج ,ةالإدار  مػجيخ مػغ يعتسػج أف عمػى لمعام  السباشخ الخجيذ بسعخفة التقخرخ يُعج (:137) مادة
 .تعييشو مغ شيخرغ خلبؿ عشو أداء تقخرخ يخف 
 :ادتية التقجيخات بأحج التقخرخ في السػضف أداء يقيع(: 138) مادة

 (غيخ مخضي  –جيج    -اً جج جيج -)مستاز



 قػاعػجل التقخرػخ كفقػا مػغ يػتطمع أف لمسػضػف كرحػ  اعتسػاده فػػر التقخرػخ مػغ برػػرة السػضػف يخصػخ (:139) مػادة
 .اللبجحة ىحه في عمييا السشرػص التطمع

  :العلاوات
  في السحكػر الشسػذج كحدب الػضيفي الأداء تقاررخ عمى بشاءً  الدشػرة العلبكة السػضف يسشح (:141مادة)
 مشعيا بشاء عمى السقجرات السالية لمجسعية . أك: يح  للئدارة  مشح العلبكات  ( 141)  السادة 
 (:142)مادة

 بعج الأق  عمى جيج درجة  عمى الجكري  تقخرخه في حر  متى الجكررة العلبكة لاستحقاؽ مؤىلبً  السػضف ف يكػ   - أ
 .الدابقة العلبكة عمى حرػلو تاررخ مغ أك بالخجمة التحاقو تاررخ مغ كاممة سشة مزي

 - :التالية لمزػاب  كفقا استثشاجية علبكة العام  مشح الجسعية  لإدارة يجػز - ب
  استثشاجية علبكة السػضف بسشح دارةالإ مجيخ رف. 
  ػ  كػأف ,ججيػجاً  لمعسػ  شػيوا خلبلػو مػغ أضػاؼ لمجسعية بارز كجيج استثشاجية أعساؿ السػضف قجـ إذا  يتػصن

ػ  ,الجيػج أك الػقػت بعػس تػػفنخ لػلؤداء ججيػجة شخرقػة إلػى  أك العسػ  خصػػات كتخترػخ ,الإجػخاءات أك تبدن
ـ كأ ,في التنكاليف اقتراد تحقي  مغ تتسكغ  .السالية الجسعية مػارد زرادة أك ,نافعة اقتخاحات   للئدارة تقجن

  الاستثشاجية العلبكة مشح عمى الإدارة مجمذ مػافقة. 
 :الترقيات

 الذـرو  فيه تهافرت متى الإدارة مجلس من بقرار أعلى وظيفة إلى للترقية مدتحقا السهظف يكهن  (:143) مػادة
 : التالية

 .الأعمى أك  كضيفة ججيجة الػضيفة في خالذاغ كجػد ) أ (
 .إلييا أك يكػف قج قجـ أداءً يدتصي  مغ خلبلو شغ  الػضيفة  لمتخقية السخشح الػضيفة شغ  مؤىلبت تػافخ ) ب(
 .الاستثشاجية التخقية مشح عمى الإدارة مجمذ مػافقة) ج(

خاص بالخكاتػب كرسػشح مدايػا الػضيفػة الججيػجة  يعجؿ الخاتب لمسػضف الحي تست تخقيتو كفقا لمدمع ال ( : 144مادة  ) 
 مغ تاررخ التخقية . 

  



 التجررب كالتأىي  .
 (:145) مادة

 مػغ قيػج كرػتع , الدػعػدييغ غيخ مح  لمحمػؿ ميشيا كإعجادىع الدعػدييغ مػضفييا كتأىي  بتجررب الجسعية  تقػـ - أ
 .الغخض ليحا السعج الدج  في الدعػدييغ غيخ مغ غيخىع مح  إحلبليع تع

 أف عمى الػضيفية كفاءتيع- مدتػى  لخف  مػضفييا لتجررب بخنام  بػض  الإمكانات تػفخ كحدب الجسعية تقػـ  - ب
 .الاستحقاؽ كأكلػرة الاحتياج حدب ذلظ يكػف 

 الرػجد ىػحا فػي تعػج التػي البػخام  كفػ  كفشيػا دكررا كتأىيلبً  تجرربا الدعػدييغ العساؿ كتأىي  تجررب يتع (:146مادة)
 .السقتخحة الجكرات عمى السجمذ كمػافقة الإدارة مجيخ حدب اقتخاح معارفيع تشسية ك مياراتيع كتصػرخ جتججي بيجؼ
 3 لسػجة تػع تجرربػو الػحي السػضػف كرمتػدـ التأىيػ  أك التػجررب فتػخة شػػاؿ السػضػف أجػخ صػخؼ يدػتسخ (:147مػادة)
 .الجكرة أثشاء لو صخؼ ما السػضف حقػؽ  مغ فيحدع السجة إكساؿ عجـ كعشج كام  عاـ لسجة بالجسعية بالعس  أشيخ
 كالانتجاب. كالعػدة الحىاب في الدفخ تحاكخ كتؤمغ كالتأىي  التجررب تكاليف الجسعية تتحس  (:148) مادة
 فػي صػخفتيا عميػو التػي الشفقػات كافػة تحسمػو كأف السػضػف تأىيػ  أك تػجررب تشيػي أف لمجسعيػة  يجػػز (:149)مػادة
 : ادتية تالحالا في كذلظ , ذلظ سبي 

 .ذلظ في جاد غيخ أنو تأىيمو أك تجرربو تتػلى التي الجية عغ الرادرة التقاررخ في ثبت إذا ) أ (
 .مقبػؿ عحر دكف  لحلظ السحجد السػعج قب  التأىي  أك التجررب إنياء السػضف  قخر إذا  ) ب(

 تقيع الأداء .
 : الأداء( مخاح  عسمية تقيع 151مادة ) 

 :  ادتيةمغ السخاح   الأداءلقياـ بعسمية تقيع تمتدـ الجسعية با
 الأداء بتقيػيع: تتكػف ىحه السخحمة مغ عسمية تحجيج السياـ الػضيفيػة الخاصػة  الأداءتحجيج السياـ الػضيفية لتقيع  -1

يػ  فييا كمعتسػجة عمػى الػصػف كالتحم الأكؿبجاية الدشة كبسا يتجاكز الذيخ  فيقياسيا كتكػف عادة  ككيفيةلمسػضف 
 لمػضيفة . الػضيفي

عقج اجتساعات قريخة رسسية كغيخ رسسية بيغ  فيالسدتسخ  الأداءالسدتسخ : تتسث  عسمية تقيع  الأداءع يتقي -2
 الستػق  مشة. الأداءالسػضف م   أداءبيا تتع مقارنة  كالتيالسجيخ كمػضفة 



السػضػػػف بالسقارنػػػة مػػػ  السيػػػاـ  لأداء الشيػػػاجي بػػػالتقييع الأداءيع يػػػ: ) عشػػػج بجايػػػة الدػػػشة ( : يتسثػػػ  تق الأداءع يتقيػػػ -3
تخاجػ  الشتػػاج   أف  كرجػػب  الكميػةالػضيفيػة السصمػػب مػػغ السػضػف القيػػاـ بيػا   كعػامػ  التقيػػيع كتحجيػج نتيجػػة التقيػيع 

 كالسػافقة عمييا مغ قب  ك  مغ السجيخ كمػضفة .
 : الأداء( ضػاب  مخاح  تقييع  151مػػػػػادة ) 

 :  الأداء لتقييع: تحجيج السياـ الػضيفية  الأكلىالسخحمة  -1
الشدػبية لتمػظ السيػاـ  كالأكزاف السصمػبة مغ السػضػف القيػاـ بيػا  الػضيفيةتحجيج السياـ  الإدارةيتػجب عمى مجيخ  –ا 

 مغ السػضف تحقيقيا . السصمػبةالػضيفة كمدوػلياتيا   كالقجرات كالسيارات  لستصمبات  كفقا لتقييع 
 كالأكزاف  كالقػػػجرات كالسقػػػاييذ  الػػػػضيفي الأداءبسشاقذػػػة كشػػػخح السيػػػاـ الػضيفيػػػة كمكػنػػػات  الإدارة يقػػػػـ مػػػجيخ -ب

 الشدبية لسػضفة .
 لمػضيفة . الػضيفييو رجيدة لك  كضيفة  كرعتسج ذلظ عمى السدتػى مياـ كضف 8إلى  5يتع مغ  أفيجب  -ت
 السدتسخ : الأداءالسخحمة الثانية : تقييع   -2
السػضػػػف  أداءكقيػػػاس  أداءالسػضػػػف خػػػلبؿ  التقيػػػيع   كتقيػػػيع شػػػخؽ  أداءمػػػى السػػػجيخ السباشػػػخ مخاجعػػػة يجػػػب ع  -أ

 .الأداءكعػام  التقييع الستف  عمييا خلبؿ مخحمة تحجيج السياـ الػضيفية لتقييع 
 بذك  مدتسخ. أداءهمشتطسة م  السػضف لتقييع  قريخةيتع عقج اجتساعات  أفيجب   -ب
  : إلىالسدتسخ  الأداءتقيع  تيجؼ عسمية أفيجب  - ت
 . كالسصمػب الفعمي الأداءقارنة مباشخة بيغ م-1
 .السػضف كفى الكفاءات السصمػبة لذاغ  الػضيفة أداء فيالسصمػبة  تحجيج الفجػات كالتحديشات-2
 .لزساف تحقي  السخاد مغ التقييع كأكلػراتو مشاقذة كتعجي  نذاشات العس   -3
 :  ادتيغيخ السدتسخ عمى  الأداء تذس  عسمية تقييع أفيجب  - ث

 . الأداء تػجيو -1
 .الأداءمخاقبة  -2
 .كالإرشاد الإشخاؼ -3
 . الإرشاداتكاخح  ادراءتقجيع كاستقباؿ -4
 .الأداءتعجي  تػقعات -5
 



 : الأداءالسخحمة الثالثة تقييع   -3
 لسحجد.الػقت ا في أداءهك  مػضف يحر  عمى نتيجة تقيع  أفمغ  بالتأكيجتمتدـ الجسعية  -
 السيارات كالكفاءات. فيتحجيج الفجػات  إلى الأداءيقػد تقييع  أفيجب   -
يػػتطمع مػػغ التقخرػػخ كفقػػا لقػاعػػج الػػتطمع  أفكرحػػ  لمسػضػػف  اعتسػػادهفػػػر  الأداءيخصػػخ السػضػػف برػػػرة مػػغ تقيػػيع  -

 . اللبجحة فيالسشرػص عمييا 
 .الأداءيػق  السجيخ كمػضفو عمى نسػذج تقييع  أفيجب  -
 تػافقػومػغ  كالتأكػج   الأداءالجسعية تقجيع السقتخحات لتعدرػد فعاليػة كعجالػة نطػاـ تقيػيع  فيكمػضف  إدارةعمى ك   -

 . الإستخاتيجيةالجسعية  أىجاؼالسدتسخ م  
 كأىػػجاؼمػػغ تحقيػػ  متصمبػػات  لمتأكػػجمػػغ قبػػ  الجسعيػػة  الأداءتػػتع مخاجعػػة كتصػػػرخ كمخاقبػػة نطػػاـ تقيػػيع  أفيجػػب  -

 عسميا . الجسعية كخص 
 : الأداء( شخؽ تقييع  152مػػػػػػػادة ) 

التقييع عغ شخؽ السياـ الػضيفية كىى   السعخفة   السيارات  أساسالخاص بالجسعية يقػـ عمى  الأداءنطاـ تقييع  أف
رات لمقيػػاـ بالعسػػ  بذػػك  فعػػاؿ   كرػػتع تقيػػيع السيػػارات كقػػج الأساسػػيةتصمبػػات جرات كالدػػمػكيات الزػػخكررة   كالس  كالقػػ

 السػضف بذك  كاضح مغ خلبؿ تقييع مدتػى القجرات كالسيارات لجى السػضف عشج قيامو بسياـ كمدؤكليات الػضيفة 
 عامػػػػػػو : أحكاـ(  153مػػػػػػادة ) 

فػي نيايػة (كرػتع تجسيػ  نتػاج  التقييسػيغ  أشػيخ سػتة) كػ   سػشػي السػضػف بالجسعيػة بذػك  نرػف  أداءيتع تقييع  -1
 . الدشػي متػسصيسا لتحجيج تقييع السػضف  كاخح  الدشة السالية

 بالجسعية السػضفيغجسي   الأداءيذس  نطاـ تقييع   -2
 رسسيا مخه ك  سشة عشج بجاية الدشة السالية كبسجة لا تتجاكز شيخ كاحجا. الأداءيتع تقييع   -3
تجخبػة  أنيػاعمػى  الأداءتقيػيع  عسميػة تعتبػخ أفصػخرح كعػادؿ   كرجػب  بأسػمػب الأداءعسمية تقيػيع  إجخاءيجب   -4

 .الأداءايجابية لك  مغ السػضف كمقيع 
تدج  نذاشات التصػرخ كتحقيقيا خلبؿ  أفيجب  للؤداء كك  مخاجعة  الأداءيتع التخكيد عمى تصػرخ  أفيجب   -5

 الدشة السقبمة .
 . الأداءػػػػلب لعسمية تقييع حتى يكػف مؤىػػػػ الأق عمى  أشيخالخجمة ستة  فييكػف السػضف قج قزى  أفيجب   -6



مباشػػخ  يػػتع تػحيػػج الإفػػادة مػػغ مرػػادر متعػػجدة  كسػػا يػػتع مػػغ مػػجيخ  أكثػػخ إشػػخاؼحػػاؿ عسػػ  السػضػػف تحػػت  فػػي -7
 تقييع الأداء كشدبة كفقاً لمفتخة التي أمزاىا السػضف تحت إشخاؼ ك  مجيخ.

يؤجػ  تقيػػيع  أشػػيختدرػج عػػغ سػتة  ككانػػت مػجة ايقافػػة شخرػي لأمػػخعػػغ عسمػو  امشػيالسػضػف بدػػبب  أكقػف إذا  -8
 تبقى مغ الدشة . بسا أداجوعمية قيع  شخعيبعجـ صجكر حكع  الإيقاؼانتيى  فإذا الإيقاؼ إنياءلحيغ  أداجو
 . أداجوالسػضف بدبب خاص بالجسعية فلب يػج  تقييع  أكقف إذا  -9
 لسحاسػػبتوصػػاحب الرػػلبحية  بجرجػػة متػسػػ  لدػػشتيغ متتػػاليتيغ عمػػى أداجػػوقػػيع  الػػحيالسػضػػف  أمػػخيعػػخض   -11

 أكبسختبػة ضػعيف  فإذا تع تقجيخه بتقخرخ تػاليملبجسة لو  أكثختكػف  الػضيفينفذ مدتػاه  فينقمة لػضيفة  فيكالشطخ 
 . خجمتو أنييتمتػسصة 
بجرجػػة ضػػعيف  أداءيحرػػ  عمػػى تقيػػيع  الػػحي(  الإداررػةخجمػػة السػضػػف ) بجسيػػ  السدػػتػرات  إنيػػاءيػتع  -11

 يغ .خلبؿ سشتيغ متتاليت
 لم رواتب السهظفين الدعهديين والعقهد وكيفية حداب الراتبس

 البشد الترشيف الخاتب الأساسي  التأميشات

يحػػجد بقػػخار مػػغ مجمػػذ الإدارة كمبمػػغ العقػػج كمجتػػو حدػػب  1
 السياـ كالحاجة كالخبخات لمسػضف                   

شػػػاؾ العقػػػػد السؤقتػػػة  لسػػػغ تجػػػاكز سػػػغ الدػػػتيغ كى
 حاجو لخجماتيع

011 

 حج أدنى حج أعمى

 010 كمغ في حكسيع الداجقيغ الدعػدييغ كالحخاس 3111 3511 % 11

 011 السػضفيغ الإدارريغ 3511 4511 11%

 السدير التشفيذي 6111 12111 01%
 السدير العام

014 

 تعميسػػػػػػػػػػػػات
كبعػػخض مػػغ مػػجيخ الجسعيػػة كبقػػخار مػػغ  الأعمػػىكالحػػج  دنػػىالأبػػيغ الحػػج  تعيػػيغ السػضػػف عمػػى سػػمع الخكاتػػب مػػا -1

 كمؤىلبتو العمسية . خبخاتوعمى  ءبشا الإدارةمجمذ 



مػػغ مشػػافذ مدػػتح   أكثػػخكػػاف ىشػػاؾ  إذابػػيغ السػػػضفيغ  السفاضػػمةكنقػػاط   مػػغ بشػػج لبشػػج حدػػب الذػػػاغخ التخقيػػة -2
 لمتخقية.

 سمع الخكاتب لمعامميغ الغيخ سعػدييغ :
 السؤهل الحد  الأدنى أساسي الحد الأعلى اساسى بدل انتقال يةعلاوة سشه 

 
 ركاتب  الستخرريغ

 بكالػررػس 2111 3111 1 حدب الججكؿ 
 3511 1 حدب الججكؿ 

 
 ماجدتيخ 2511

 دكتػراه  3511 4511 1 حدب الججكؿ 
 أخخى 

 كضاجف السدتخجميغ 811 1311 1 حدب الججكؿ
عسػػػػػاؿ مخسػػػػػميغ ... -حػػػػػخاس -)سػػػػػاجقيغ 

 الخ (
 

 العلاوات الدشهية للدعهديين 
  البياف  ـ

 جيج  جيج ججا مستاز 
 51 61 71 السختبة العسالية ) ما دكف الثانػرة (  1
 81 111 121 الثانػرة + الجبمػـ  2
 111 151 211 البكالػررػس  3
 151 211 251 الساجدتيخ  4
 211 251 311 الجكتػراه  5
 



 
 يخ الدعػدييغ العلبكة الدشػرة لغ

 
 
 41 51 61 السختبة العسالية ) ما دكف الثانػرة (  1
 51 61 71 الثانػرة + الجبمػـ  2
 61 71 81 البكالػررػس  3
 71 81 91 الساجدتيخ  4
 81 91 111 الجكتػراه  5
 

 الدابعالباب 
 ــزاءاتالجـ قـــــحملـ

 جدول السخالفـــــــــات
 د العسل :مخالفات تتعلق بسهاعي

 الجػداء
 اليػمي ( غ الأجخ ) الشدبة السحدػمة ىي ندبة م

 ـ نػع السخالفة
 الثانية السخة الثالثة السخة الخابعة السخة

 السخة
 لاكلػػػىا

 كتابي إنحار 5% 11% 15%
 أك إذفدقيقو دكف  15عغ مػاعيج الحزػر لمعس  لغاية  التأخخ

   ادخخرغ تأخيخعحر مقبػؿ كلع يتختب عمى ذلظ 
1\1 

 كتابي إنحار 11% 31% 31%
 أك إذفدقيقو دكف  15 لغايةعغ مػاعيج الحزػر لمعس   التأخخ

 . ادخخرغعحر مقبػؿ كتختب عمى ذلظ تعصي  
1\2 

41% 25% 21% 11% 
دقيقو  31دقيقو لغاية  15مغ  أكثخعغ الحزػر لمعس   التأخخ
عس  عحر مقبػؿ كلع يتختب عمى ذلظ تعصي   أك إذفدكف 

1\3 



 ادخخرغ

51% 41% 31% 21% 
 دقيقو لغاية 15مغ  أكثخعغ الحزػر لمعس   التأخخ

 عحر مقبػؿ كتختب عمى ذلظ أك إذفدقيقو دكف  31 
 ادخخرغتعصي  عس   

1\4 

61% 45% 35% 25% 
 دقيقو لغاية 31مغ  أكثخعغ الحزػر لمعس   التأخخ

 عحر مقبػؿ كلع يتختب عمى ذلظ أك إذفدقيقو دكف 61 
 ادخخرغتعصي  عس   

1\5 

65 % 51% 51% 31% 
 دقيقو لغاية 31مغ  أكثخعغ الحزػر لمعس   التأخخ

 اك عحر مقبػؿ تختب عمى ذلظ تعصي  إذفدقيقو دكف 61 
 ادخخرغعس   

1\6 

 كتابي إنحار %31 % 61 يػـ
 إذفعغ الحزػر لمعس  مجة تدرج عمى ساعة دكف  التأخيخ
 ك لع يتختب  عمى ذلظتختب ا اء اك عدر مقبػؿ سػ  

 ادخخرغتعصي  عس   
1\7 

 عحر  أك أذفالانرخاؼ قب  السيعاد دكف  أكتخؾ العس   كتابي إنحار %11 %25 يػػػػػػػػـ
 8\1 دقيقو 15يتجاكز  بسا لا

 لحدع اجخ مجة تخؾ العس  بالإضافة

 %11 %25 %51 يػػػػػػػػـ
 حر ع أك إذفالانرخاؼ قب  السيعاد دكف  أكتخؾ العس  

 9\1 دقيقو 15بسا يتجاكز 

 كتابي إنحار %11 %25 يػػػػػػػػـ
 مػاعيج ءبعج انتيا إلييا العػدة أكالعس   أماكغ فيالبقاء 

 11\1 العس  بجكف مبخر. 

 إلىعحر مقبػؿ مغ يػـ  أك كتابي إذفالغياب دكف  يػػػػػػػػـ يػماف أياـ ثلبثة أياـ أربعو
 11\1 أياـ ثلبثة 

 مجة الغياب أجخة لحدع  بالإضافة 
 الغياب دكف إذف مكتػب أك عحر مقبػؿ مغ أربعة   يػماف أياـ ثلبثة أياـ أربعة فر  م  السكافأة

 أياـ إلى ستة أياـ
1\12 

 مجة الغيابحدع  إلى بإضافة
 13\1 الغياب دكف إذف كتابي أك عحر مقبػؿ مغ سبعو إلى أربعو أياـ خسدو أياـ فر  م  السكافأة



 عذخه أياـ  لحدع مجة الغياب بالإضافة
 إنحاريدبقو  أفتعػرس عمى  أك مكافأةالفر  دكف 

 نصاؽ حكع في أياـكتابة بعج الغياب مجة خسذ 
 مغ الشطػػػػػػػػاـ 81السادة  

 الانقصاع عغ العس  دكف سبب مذخكع مجة تدرج عمى 
 مترمة أياـعذخه 

 
1\14 

 نحارإ يدبقو أفتعػرس عمى  أك مكافأةالفر  دكف 
 نصاؽ حكع  في أياـبعج الغياب مجة عذخه  كتابي

 ( مغ الشػػطاـ81السادة )

 مجسػعيا فيالغياب السشقص  دكف سبب مذخكع مجدا تدرج 
 الػاحجة الدشة فيعمى عذخرغ يػما  

 
1\15 

   
 
 
 

 العسل : بتشعيممخالفات تتعلق 
 (اليػمي الأجخندبة مغ  ىي)الشدبة السحدػمة 

 
  ـ نػع السخالفة

 الخابعةالسخة 
 

 
 الثالثةالسخة 

 

 
 السخة الثانية

 

 
 الأكلىالسخة 

 

 %25 %50 يػػـ
10% 
 

 2/1 الجكاـ كقت أثشاءالتػاجج دكف مبخر في غيخ مكاف العس  

 . الإدارةمغ  إذفالعس  دكف  أماكغاستقباؿ الداجخرغ في  كتابي إنحار 10% 15% 25%
2/2 
 

 كتابي إنحار 10% 15% 25%
 غيخ  أكقات في أكمكاف غيخ السكاف السعج لو  في الأك 

 الخاحة .
2/3 

25% 
 

 2/4 العس  أثشاءالشػـ  كتابي إنحار 10% 15%



25% 
 

 2/5 تدتجعى يقطة مدتسخ يالشػـ في الحالات الت كتابي إنحار 10% 15%

 2/6 .التدك  اك كجػد مػضفيغ في محميع اثشا ساعات العس  %10 %25 %50 يػػػـ

 2/7 الحزػر كالانرخاؼ . إثباتالتلبعب في  %25 %50 يػػػػػـ فيػمػػػػا

 يػمػػػػاف
 %25 %50 يػػػػػـ 

عجـ تشفيح  أكالعادية الخاصة بالعس   الأكامخ إشاعةعجـ 
 التعميسات الخاصة بالعس  كالسعمغ عشيا في مكاف ضاىخ

2/8 
 

فر  م  
 السكافأة

 يػمػػػػاف أياـثلبثة  أياـخسدو 
 

كالتعميسات الخصة الخاصة  الأكامخخالفة التحخرس عمى م
 بالعس 

2/9 

فر  م  
 السكافأة

 يػمػػػػاف أياـ ثلبثة أياـخسدو 
 

 لمسحافطةالسحطػر كالسعمغ عشيا  الأماكغالتجخيغ في 
 عمى سمسة الجسعية . 

2/10 

خاصة  لأغخاضالجسعية  كأدكاتكمعجات  آلاتاستعساؿ  كتابي إنحار 10% 25% 50%
 . إذفدكف 

2/11 

فر  م  
 السكافأة

 أياـ ثلبثة أياـخسدو 
 يػمػػػػاف
 

 يشذى عميو ضخر  الحيالتياكف في العس   أك الإىساؿ
 في أك الأدكاتفي  أكسلبمتيع  أك السػضفيغفي صحة 

 جيدهالأ
2/12 

 أياـ ثلبثة
 

 يػمػػػػاف
 %50 يػػػػػـ 

اى عس  ليذ مغ  تجخ  السػضف دكف كجو ح  في
 2/13 . إليو اك لع يعيج بو اختراصو

 2/14 الخخكج اك الجخػؿ مغ غيخ السكاف السخرز لو كتابي إنحار 10% 15% 25%

 بيا  العشايةعجـ  أككصيانتيا  ادلاتفي تشطيف  الإىساؿ كتابي إنحار %25 %50 يػػػػػـ
 مغ خم  . ابيػ عغ ما التبميغعجـ  أك

2/15 

 %25 %50 يػػػػػـ
 

في  الأخخى كالريانة كالمػازـ  صلبح للئ ادلاتعجـ كض   كتابي إنحار
 ليا السخررة الأماكغ

2/16 



العس   أماكغالرحف كالسجلبت كالسصبػعات في  قخاءة  %20 %50 يػػػػػػـ يػػػػػػػماف
 دكف مقتزى مغ كاجبات الػضيفة . الخسسيخلبؿ الجكاـ 

17/2 

فر  م  
 السكافأة

 2/18 الإدارةبلبغات  أك لبناتإع إتلبؼ أكتسدر   يػػػػػػـ يػػػػػػػماف أياـخسدو 

 
 
 

 مخالفات تتعلق بدلهك السهظف :
 

 (اليػمي الأجخندبة مغ  ىي)الشدبة السحدػمة 
 

  ـ نػع السخالفة
 السخة الخابعة

 

 
 الثالثةالسخة 

 

 
 السخة الثانية

 

 
 الأكلىالسخة 

 

 مح  العس تذاغب في  إحجاث أكالتذاجخ م  الدملبء  يػـ يػمػاف أياـثلبث  أياـخسدو 
3/1 
 

 يػـ يػمػاف أياـثلبث  أياـخسدو 
العس    أثشاء أصيبادعاء السػضف كحبا انو  أكالتسارض 

 3/2 بدببو

 أياـثلبث  أياـخسدو  أياـثلبث  أياـخسدو 
 الكذف الصبي عشج لب شبيب  إجخاءالامتشاع عغ 

 3/3 التعميسات الصبية اثشا العلبج . إتباعرفس  أكالجسعية 

 ¾ مخالفة التعميسات الرحية السعمغ عشيػػػا %50 يػـ يػمػاف ـأياخسدو 

 3/5 إعلبفلر   أككتابة عبارة عغ الججراف  كتابي إنحار 10% 25% 50%



 3/6 إذفنقػد دكف  أك إعاناتجس   كتابي إنحار 10% 25% 50%

فر  م  
 السكافأة
 

 يػمػاف أياـثلبث  أياـخسدو 
لجسعية في السػاعيج عجـ تدميع الشقػد السحرمة لرالح ا

 3/7 السحجد دكف تبخرخ مقبػؿ

فر  م  
 السكافأة
 

 كتابي إنحار أياـثلبث  أياـخسدو 
السقخرة لمػقاية  الامتشاع عغ ارتجاء السلببذ كالأجيدة

 كالدلبمة
3/8 

 3/9 الخاصة بالجسعية الأسخار إفذاء ( إنحار أكتعػرس  أك مكافأة) فر  دكف 

مشعيع مغ القياـ  أكعمى الذغب  ادخخرغحث السػضفيغ  ( إنحارعػرس اك ت أك مكافأة) فر  دكف 
 إلييعبالأعساؿ السػكمة 

3/10 

 3/11 عمى عس  مخ  بالأمانة كالذخؼ الإقجاـ ( إنحار أكتعػرس  أك مكافأة) فر  دكف 

الجيات  إبلبغ( م   إنحار أكتعػرس  أك مكافأة)فر  دكف 
 تدب في ضخر جديع إذاالسخترة 

 3/12 ادخخرغرخ تػاقي  تدك 

الجيات  إبلبغ( م   إنحار أكتعػرس  أك مكافأة)فر  دكف 
 تدب في ضخر جديع. إذاالسخترة 

 
 

 3/13 مغ شخز بدبب العس  مشفعة إي أكىجايا  أكقبػؿ نقػد 

)فر  دكف مكافأة أك تعػرس أك إنحار ( م  إبلبغ الجيات 
 السخترة

 14/3 العس  أماكغ إلى نطاما أك شخعا محطػرة مادة أية دخػؿ

 
 
 



 الثامنالباب 
 ختامية أحكام

 .بالجسعية الخاص التشطيسي كالييك  الػضيفي الػصف يصب  (:154ادة)م
 الإدارة مجمػذ صػجكرىا كمػافقػة اعتسػاد تػاررخ مػغ اعتبػاراً  الجسعيػة  حػ  فػي اللبجحػة ىػحه أحكػاـ تشفػح (:155) مادة
 .لإقخارىا العس  كالتشسية الاجتساعية ػزارةل تخف  اعتسادىا كبعج
 تػاررخ مػغ الأكثػخ عمػى أسػبػع خػلبؿ العسػ  أمػاكغ مػغ ضػاىخ مكػاف فػي بػضػعيا اللبجحػة إعلبف يتع (:156) مادة

 .اعتسادىا
 :الػضاجف ترشيف كشخرقة كالسيشية العمسية كالتخررات السؤىلبت  (:157مادة)
 ) كالسشاسػبات الػػلاجع فػاجس جسػ  – الفصػخة زكػاة -الاحتفػالات -سيةالسػسػ الأعياد -رمزاف ( السؤقتة الػضاجف (1

 رجيذ مغ كاعتسادىا الجسعية مجيخ قب  مغ ليا الحاجة تحجيج بعج الزخكررة العس  لحاجة الػضاجف ىحه تخز 
 .السؤقت العقج في الاتفاؽ حدب مقصػعة السكافأة كترخؼ الإدارة مجمذ

 -حارس -مخاس  -ساج  -نجار -سباؾ  – كيخباجي  -فشي مداعج -معقبيغ -مشجكبيغ( السدتخجميغ كضاجف (2
 (.تخررية دكرات+ العس  مجاؿ في خبخة + الابتجاجية الذيادة أك الستػسصة الذيادة حسمة عمييا يعيغ )عام 

 (. خبخات + العامة الثانػرة .)إداررة كضاجف ( كالإداررة الفشية الػضاجف (3
 .لجبمػـا .) أقداـ رؤساء + اجتساعييغ باحثيغ( كالإداررة  الفشية الػضاجف (4
 الجامعيػة الذػيادة )حكسيع في كمغ كنػابيع كالفخكع الإدارات كمجراء الإدارة مجيخ ( كالإشخافية القيادية الػضاجف (5

 مػغ بقػخار كمدػتحقاتيع كصػلبحياتيع كتحجيػج عقػػدىع التعيػيغ كركػف  ,خبختو حدب (العس  مجاؿ في خبخات +
 .الأمخ ىحا حػؿ لجاف مغ خػلوي مغ أك الإدارة مجمذ

 يكػػف  كعشػجما الذػاغخة الػضيفػة كتػػفخ الزػخكررة الحاجػة عشج إلا معيع التعاقج يتع لا البكالػررػس شيادة حسمة(  6
 .مجمذ الإدارة مغ كبقخار بحلظ الخاصة الشفقات يتحس  السالي الجسعية رصيج

 الزخكررة الحاجة عشج تعييشيع يتع ) كالجكتػراه  جدتيخالسا شيادات لحسمة ( العميا كالقيادات السدتذاررغ كضاجف (6
 . ذلظ يتحس  السالي كرصيجىا الجسعية دخ  يكػف  كعشجما ليع

 كعشػجما محػجدة لفتػخة كبعقػج الزخكررة الحاجة عشج إلا معيع التعاقج يتع لا كالجكتػراه  الساجدتيخ شيادات حسمة   (7
 .الإدارة مجمذ مغ كبقخار بحلظ الخاصة الشفقات يتحس  السالي الجسعية رصيج يكػف 



 السجمػذ رأى أك إذا الجسعيػة مػجيخ اقتػخاح عمى بشاءً  الإدارة مجمذ مغ بقخار اللبجحة ىحه تعجي  يجػز (:158مادة)
 . ذلظ

 اللبجحة ىحه إعجاد في مشيا الاستفادة تع التي السخاج 
 .مجيشة عخعخ  – مشصقة الحجكد الذسالية  –  لأيتاـالخعاية مجسعية الخيخرة ل الأساسي الشطاـ لاجحة

( تػػػػػاررخ  8السرػػػػػادؽ عميػػػػػو بالسخسػػػػػػـ السمكػػػػػي ) ـ/ شطػػػػػاـ الجسعيػػػػػات كالسؤسدػػػػػات الأىميػػػػػةاللبجحػػػػػة التشطيسيػػػػػة ل 
 . ـ 19/2/1437

 ىػػػ. 1436/  5/6( بتاررخ  46قانػف العس  الرادر بالسخسػـ  السمكي  رقع ) ـ / 
 
 


