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 تمهيد

العمل تنظيم  عمل الموارد البشرية و أهمية  بأهمية    مؤسسة أبو داود الخيريةتعمل وتنظم  

العلاقات بينها وبين موظفيها ووضووووووول ما لمموظق م  ماوع وما عميا م  واماات بما   ووووووم   و 

 .سير العمل على أكمل وما 

 الأحكام العامة والتعريفات

 ( الموارد البشرية )لائحة تنظيم العمل ب يسمى هذا النظام (1المادة)

 . وضعت أمكام هذا النظام واعتمدت بناءً على نظام العمل في المممكة العربية السعود ة (2المادة )

وموظفيها بما  حاق المصووة ة العامة ومصووة ة النر ين    المؤسووسووةيهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين    (3المادة )

 . وليكون الموظق على إطلاع بما لا وما عميا م  ماوع وواماات

 . سواء كانوا موظفين على دوام كامل أم دوام مزئي المؤسسةسري أمكام هذا النظام على مميع العاممين بت  (4المادة )

يعتبر هوذا النظوام متمموا لعاود العمول  يموا ر  تعوارح مع اامكوام والشوووووووووووورود اا  ووووووووووووول لمموظق الوارد في    (5الماادة )

 . العاد

ال ق في إدخال تعد لات على أمكام هذا النظام كمما دعت ال امة إلى ذلك ور تكون هذه   المؤسووووووسووووووةلإدارة    (6المادة )

 . التعد لات نا ذة إر بعد اعتمادها م  مجمس الإدارة

أ ة مسوووووووووؤولية نليجة لإهمال   المؤسوووووووووسوووووووووةاطمع الموظق عند توقيع العاد على أمكام هذا النظام ور تتحمل ( 7المادة )

 . الموظق أو تاصيره في  هم ومعر ة هذا النظام

 . تحسب المدة والمواعيد المنصوص عميها في هذا النظام وعاود العمل بالتاويم الميلادي(8المادة )

 . لمد ر التنفيذي الارارات والتعاميم لهذا النظام بما ر  تعارح مع أمكاما صدر ا (9المادة )

المغوة العربيوة  ي المغوة المعتمودة والرسووووووووووووميوة والواموب اسووووووووووووتعموالهوا بوال سوووووووووووواوة ل ميع العاود وال وووووووووووو لات   ( 10الماادة )

 والممفوات والايوانوات المتوداولوة و يرهوا مموا هو منصوووووووووووووص عميوا في أمكوام هوذا النظوام أو في أي  
ً
قرار إداري  صووووووووووووودر تنظيموا

لمغوة أمنبيوة إلى مانب المغوة العربيوة يعتبر النع العروي هو النع   المؤسووووووووووووسووووووووووووةامكوام هذا النظوام وفي مال اسووووووووووووتعموال  

 
ً
 . المعتمد دوما



  

 

 . تم الرموع إلى نظام العمل في المممكة العربية السعود ة  يما لم  رد  يا نع في هذا النظام (11المادة )

 والتوظيفالاستقطاب 

ع  الوظائق الشووووا رة الحت تحتامها بشووووكل دوري عند ال امة في الموقع ارلك رو ي   المؤسووووسووووةتعم  إدارة  ( 12المادة)

 ووسائل الإعلان المختمفة

ااولوية لم رشو  الداخلي ا ة وظيفة اوا رة على أن  ع وع في هذه ال الة  المؤسوسوة منح الموظق المعين ب  (13المادة )

 . ات المنااة في عممية اختيار الموظق ال د دلنفس ارمرائ

عبر البر د ارلك رو ي أو النموذج المخصووووووووووووع    المؤسووووووووووووسووووووووووووةيعبت طالب الوظيفة نموذج التوظيق الخاص ب  (14المادة )

 : إذا طمب ذلك وير ق معا مسو ات التعيين و ي كااتي المؤسسةأو بال  ور لمار  المؤسسةلذلك عل موقع 

 تالدراس  المؤهل اهادة .1

 اهادة الدورات التدريبية .2

 اهادة بالخبرات الساباة .3

 صورة امسية مد ثة .4

 لسيرة الذاتيةا .5

 الوطنية الهوية بناقة صورة .6

 تم تاد م طماات التوظيق ماااووووووورة أو ع  طريق الموقع ارلك رو ي إلى )ل نة الموارد البشووووووورية( لدراسووووووو ها    (15المادة )

 وإاغال الوظائق المنموبة مسب ارمتياج

تاوم ل نووة التوظيق بووءمراء ماووابمووة شووووووووووووخصوووووووووووويووة مع طووالووب الوظيفووة لمعر ووة إمكووانيوواتووا ومهوواراتووا وموود    (16الماادة )

وصوووووووووووويات لممد ر التنفيذي رعتمادها. وإرسووووووووووووال رسووووووووووووالة اعتذار مم  لم  تم قاول طماا أو مناسووووووووووووبتا لمعمل  م تر ع الت

 . اختياره لموظيفة على عنوانا المومود بالنمب

 حال طالب وظيفة الدوام الرسووووووووووومت بعد قاولا المادئي إلى الكشوووووووووووق النبت لمعر ة مد  أهميتا ال ووووووووووو ية   (17المادة )

 لمعمل

وطالب الوظيفة ويتم  يا تحد د مسووومى الوظيفة ومادار رات ها والدوام الرسووومت   ؤسوووسوووةالم وقع عاد بين    (18المادة )

 .وال زئي



  

 

والوصوووووووووووق    المؤسوووووووووووسوووووووووووةيعين طالب الوظيفة على الوظيفة الشوووووووووووا رة الحت تم الإعلان عنها مسوووووووووووب مامة   (19المادة )

م إصووودار تعيين معتمد م  إدارة  الوظيفي وتوصوووية ل نة التوظيق اسووولنادا إلى مؤهلاتا وقدراتا وخبراتا الوظيفية ويت

 . المؤسسة

 : ما  لي المؤسسةيش رد  يم  يعين في ( 20المادة )

 أن  كون مس  السيرة والسموك .1

 سنا 18ر  ال عمره ع   أن .2

 أن  كون ماصل على المؤهلات العممية اللازمة لشغل الوظيفة .3

 امتياز ارختاار والماابمة المتعماين بالوظيفة .4

 أن  كون رئق   .5
ً
 طايا

أن ر  كون تم  صوووما في السووونة ااخيرة م  الخدمة بسوووبب امرائات تأد بية تتعمق بالعمل أو بحكم ق وووائي في    .6

 منا ة معمة بالشرف أو اامانة

لمموظق ال د د وعرح نموذج   المؤسووووووسووووووة اوم قسووووووم الموارد البشوووووورية بتوضوووووويح نظام الموارد البشوووووورية ب  (21المادة )

و شوووووووووواطا ها كما  المؤسووووووووووسووووووووووةامة معا وإعنائا لم ا معتصووووووووووره ع  الهيكل التنظيمت وأهداف التعميمات والت ايهات الع

 .يسمم الوصق الوظيفي لمتوقيع عميا

 .  اوم قسم الموارد البشرية بفتح ممق لمموظق ال د د يشمل مميع ما  تعمق با م  أوراع رسمية (22المادة )

 . ارة المعين بها الموظق بر ع مااارتا إلى إدارة الشؤون الإدارية والماليةتاوم الإد (23ادة )ـــــــــــــــــــــــــــالم

في أي وقت إن التوظيق تم نليجة رنتحال الموظق شوووخصوووية  ير أووو يحة أو تاد ما    لممؤسوووسوووةإذا  بت    (24المادة )

دون مكا أة أو   ووول العاد دون ال امة اي إاوووعار سوووابق و   لممؤسوووسوووةبيانات ومسووولندات  ير أووو يحة أو مزورة  يحق 

 . ال ق في اتعاذ الإمراء الاانو ي المناسب ميالا لممؤسسةتعويض و 

 

 : أنواع العقود

 انواع التوظيق التالية المؤسسة تم اغل الوظائق في  (25المادة )
ً
 : و اا

 . توظيق بدوام رسمت .1

 . توظيق بدوام مزئي .2



  

 

 : موضوع عقد العمل

مودة هوذا العاود سوووووووووووونوة ميلاد وة تاودءا م  بودا وة عاود الموظق وت تيت بعود سوووووووووووونوة عمول م  بودا وة العاود ويجودد  .1

 ما لم  تادم امد النر ين بعلاف ذلك
ً
 . تماائيا

 تادأ م  تاريخ مااارتا العمل90 ع ع الموظق لف رة تجربة لمدة ) .2
ً
 . (  وما

ا اة النر ين وقال ان هاء الف رة    لممؤسووووووووووسووووووووووة جوز  .3 والموظق تمد د   رة التجربة لثلا ة “أاووووووووووهر أخر  بعد مو

 ويجوز لمنرف ااول بءنهاء العاد خلال هذه الف رة بدون إنذار15ااولى ب )
ً
 . (  وما

 : استحقاق الراتب

 راتب أساس ت قال نها ة كل اهر ميلادي المؤسسةتد ع 
ً
 . لمموظق الرسمت اهريا

 : م ااداءتاوي

بنها ة العام الميلادي بتعائة نموذج تاويم ااداء ل ميع الموظفين العاممين بها دون اسوتنناء على إن  نمع    المؤسوسوةتاوم 

 . مد ر الإدارة الموظق على تاويم أدائا الوظيفي ويناقشا في نااد الاوة وال عق ويؤخذ توقيع الموظق عميا بالعمم

 : عوديأحكام خاصة بالموظف غير الس

تذكرة سوووووفر الدرمة السووووويامية رسوووووتاداما م     المؤسوووووسوووووةيسوووووتحق الموظق الرسووووومت الم ووووو ل على كفالة    (26ادة )لما

 . بمده

كامل تكاليق   المؤسووسووة تتحمل   لممؤسووسووةنال كفالة امد المايمين    المؤسووسووةإذا اقت ووت مامة العمل ب  (27المادة )

إلى كفيول خخر  يتم ناموا عنود عودم ال واموة إليوا بعد   المؤسووووووووووووسووووووووووووةناول الكفوالوة أموا في موالوة ر اوة الموظق في ارنتاوال م  

ا اة الإدارة على أر تتحمل  إلى مين نال  المؤسوووووسوووووةأي ال زامات مالية أو نظامية مع اسوووووتمراره بالعمل في   المؤسوووووسوووووةمو

 . كفالتا

 . تكاليق إصدار وتجد د رخع الإقامة والعمل وتأايرات الخروج والعودة لمكفوليها ؤسسةالمتتحمل  (28المادة )

 حق لمموظق طموب اووووووووووووهوادة تعريق بوالراتوب او اووووووووووووهوادة خبرة تفيود انوا موا زال على رأ  العمول لتاود مهوا    (29الماادة )

 . لة هات الرسمية و يرها

 :علاقات العملو  مبادئ السلوك الوظيفي

على الإدارات تعزيز بيئة عمل أووووووووو ية وخمنا  مك  م  خلالها تحايق ااهداف المؤسوووووووووسوووووووووية والفرد ة على   (30المادة )

 : مد سواء بحيث تتميز بالمواصفات التالية



  

 

 أن تادر ارختلا ات الفرد ة والتنوع الثاافي لموظفيها .1

 أن  تو ر  رصا متكا ئة لتنوير ااداء .2

 تاد م ارق رامات المتعماة بتنوير ااهداف وتحسين ااداءأن تشرك الموظفين بالإسهام في  .3

 أن تكون خمنا وعادلة ومنصفة وتمبت ارمتيامات ااساسية لمموظق .4

 أن تكون خالية م  الم ا اات والتمميز الغير مبرر .5

 أن تكون محفزة لمموظق لتاد م وتنايق اا كار الإبداعية والماتكرة .6

 : سياسة المظهر العام

 (31المادة )

 تعين على الموظفين كوا وة خلال سوووووووووووواعوات العمول الرسوووووووووووومت الظهور بمظهر رسوووووووووووومت رئق ومحلشووووووووووووم وارتوداء ملابس تلائم  

 .  متنماات عممهم

 : المسؤولية الشخصية

  (32المادة)

 :  جب على الموظق ارل زام بمعا ير السموك الوظيفي الاويم وعميا بشكل خاص ارل زام بما  لي

 مراعاة أمكام اانظمة والموائح والارارات والتعميمات المتعماة بأداء المهام الرسمية .1

 .المؤسسةالتصرف بأسموب يعزز ويحا ظ على سمعة  .2

 . داء وامااتا الوظيفية بكل عنا ة ومهنية ونزاهةأ .3

 مية والإمرائيةالسعي نحو تحايق أعلى المعا ير ااخلاقية وليس  اط ال د ااد ى لتماية المتنماات النظا .4

 معاممة الزملاء بكل لااقة وام رام ماوقهم وواماا هم .5

تاد م خدمات ذات مودة متميزة لممسووتفيد   واعتماد أسووموب متت  لسووم بالود ورول المسوواعدة عند التعامل   .6

 مع ال مهور والتعاون مع الزملاء عند ال امة

 المؤسسةتجنب الإهدار أو ارستعدام المفرد لموارد  .7

ا أن  ع ووووووو  .8
ً
ع لمفحوص الناية الحت ُ ر ب في امرائها عميا قال ارلتحاع بالعمل أو أ ناءه لمتحاق م  كونا رئا

 . طايًا

  المؤسوووووووسووووووةأن  حفظ ااسووووووورار والمعمومات المهنية المتعماة بالعمل والحت م  اوووووووأن إ شوووووووائها ااضووووووورار بمصوووووووة ة  .9

  ويعتبر توقيعا على هذا العاد إقرار منا بار  اوم بعد ان هاء
ً
 . العاد بء شاء ااسرار نهائيا

 م زم الموظق في مميع ااوقووات بوواانظمووة وااعراف والعووادات واعداب المرعيووة في المممكووة العربيووة السووووووووووووعود ووة   .10

وكوذلوك بوالاواعود والموائح والتعميموات المنصوووووووووووووص عميهوا في أنظموة النرف ااول ويتحمول كوا وة الغراموات المواليوة 

 . انظمةالناتجة ع  معالفتا لتمك ا



  

 

 :أحكام عامة في العمل الإضافي

ا اة إدارة    (33المادة ) وصوودور قرار إداري بذلك ويتم املسوواب سوواعات عمل بعد    المؤسووسووةيشوو رد لمعمل الإضووافي مو

اعتمادها م  مد ر إدارتا وتصوووورف لا مع الراتب أما موظق الدوام ال زئي  تحسووووب السوووواعة الإضووووا ية سوووواعة ما عدا 

 . ساعات اهر رم ان الماارك  تحسب الساعة بساعة ونصق

 (34دة)الما

م  الممك  انجازها وقت الدوام الرسومت أو ناتجة ع  إهمال  أن ر تكون المهام المسو هدف انجازها كعمل إضوافي  .1

 . الموظق أو تاصيره

 ت تكميق الموظق بالعمل الإضافيض أن تكون مامة العمل أو طايعتا تات .2

 %( م  المرتب50أر تزيد قيمة بدل العمل الإضافي في الشهر لمموظق ع  ) .3

 .آت تمنح لذات السببر  تم ال مع بين العمل الإضافي وأي بدرت أخر  أو مكا  .4

 . ر ع كشق بأسماء الموظفين المنموب تكميفهم بالعمل الإضافي رعتماده قال بدء العمل الإضافي .5

 :الالتزام بالحضور والانصراف

 (35)المادة

 جب على الموظق ارل زام بال  ووووووووووور لمار عمما في الوقت الم دد وارنصووووووووووراف منا في الوقت الم دد كما  جب  .1

 . عميا الايام بالمهام الموكمة أليا خلال أوقات العمل الرسمت المنصوص عميها في هذا النظام

كان قد م ووووووور وبااووووووور عمما  حق لمموظق ارسووووووولئذان ل زء م  اليوم قال بدا ة الدوام الرسووووووومت أو أ نائها أن  .2

وذلك م  رئيسوووووووا الماااووووووور أو لةخروج اداء عمل خاص با بعد تعائة نموذج ااسوووووووتاذان   وفي مال تجاوز مارت 

( سوووووواعات اووووووهريا  تم خصووووووم سوووووواعات الزيادة م  الراتب الإممالي لموظفي الدوام الكامل أما 10ارسوووووولئذان )

 . اهريا موظفو الدوام ال زئي  تعصم ساعات التأخير بصفة

في مال لم  تمك  الموظق م  ال  وووووووور إلى عمما  عميا أن  اوم بءبلا  رئيسوووووووا الماااووووووور بذلك كما  اوم بتعائة   .3

ويتم خصوووووم ذلك   نموذج إاوووووعار الغياب . ويتم اعتماده م  مد ر إدارتا رماا وإمالتا لاسوووووم الموارد البشووووورية .

اليوم م  رصويد إمازاتا ارضونرارية أو ارعتياد ة . وفي مال اسولنفاذها  عصوم مرتب  وم وامد ع  كل  ياب 

 مع عدم املساب ا ام الغياب م  أ ام الغياب الحت تستومب العاوبة

ي ال  ور لعمما  يعتبر اناناع الموظق ع  عمما سباا موماا رتعاذ ارمرائات التأد بية بحاا    ءذا تعمق ف .4

دون إذن مسوووووووووووواق أو عذر مااول  اوم رئيسووووووووووووا الماااوووووووووووور بتعائة نموذج إاووووووووووووعار  ياب واعتماده م  مد ر إدارتا  

وإموالتوا لاسووووووووووووم الموارد البشووووووووووووريوة كموا أن لوا بوالإضووووووووووووا وة إلى اتعواذ ارمرائوات التوأد بيوة بحاوا و اوا لإمكوام هوذا 

 اا ام الحت تغيب  يها ع  العمل النظام  عصم م  مرتاا الإممالي الشهري ما يعادل عدد



  

 

 تم إنهاء خدمة الموظق في مال اناناعا ع  العمل دون إذن مسواق أو عذر مااول خلال السونة الوامدة لمدة   .5

( وم متانعة على أن يسوووواق الفصوووول إنذار كتاوي بعد انا وووواء نصووووق المدة  30(  وم متصوووومة أو )15تزيد ع  )

(  وموووا م  ان هووواء خووودمتوووا  تم إموووالتوووا الى ل نوووة 30موووة ر تزيووود ع  )وفي موووال إبوووداء الموظق اي عوووذر خلال مه

(  7( الفارة )80التحايق لمتحاق م  أوووووووو ة هذا العذر ومد تا واتعاذ الارار المناسووووووووب بحاا مسووووووووب المادة)

 . م  نظام العمل

 :  استخدام المركبات الرسمية

 (35) المادة

عدم السوووووووووووومال اي موظق بايادة أ ة مركاة مالم  حمل رخصووووووووووووة سووووووووووووير ملائمة لايادتا و ق متنماات ال هات  .1

 تكاليق إصدار وتجد د رخع الايادة لم   تنمب عمما قيادة المركاات المؤسسةالمعنية في المممكة وتتحمل 

ات ومعووا ير اللشووووووووووووغيوول   جووب على الموظق عنوود اسووووووووووووتعوودام المركاووة تو ي ال ووذر واخووذ ال ينووة واتاوواع إراووووووووووووواد .2

والسووووولامة المعتمدة   كما  جب عميا إعلام رئيسوووووا الماااووووور أو ال هة المعنية ع  أي ماد  أو عمل أو خمل في أي 

 هذه المركاات

على الموظق عند اسووتلاما ا ة مركاة التوقيع على نموذج اسووتلام عهده مركاة ويار مسووؤوليتا عنها خلال   رة   .3

 . ارستعدام

 تم اتعاذ إمراءات تأد بية تجاه كل موظق  يما إذا اسوووووووووووتعدم ا ة مركاة اسوووووووووووتعداما  ير ملائم أو  ير خم  أو  .4

 . يشوبا الإهمال أو التعريب

ماالغ المخالفات المرورية عند مدوثها بسوووووووووووبب إهمالا أو تاصووووووووووويره في اتااع التعميمات   تحمل الموظق تسووووووووووود د   .5

 . بسدادها  ءنها تعصم م  راتاا الشهري  المؤسسةالمرورية وفي مال قامت 

 تم ت وووووووووووو يول المركاوة بواسووووووووووووم المسووووووووووووتعودم الفعلي لهوا على النظوام الإلك رو ي في موقع وزارة الوداخميوة محى دعوت  .6

 . ال امة لذلك

 :  ؤسسةكية الممل

 (37)المادة

الحت   المؤسووسووةوالمواد والمعمومات الخاصووة ب  المؤسووسووة تحمل الموظق مسووؤولية الم ا ظة على مميع ممتمكات   .1

ا اة   تصوووورف لا أو الحت تكون بحوزتا أو تحت عهدتا وعميا ارمتناع ع  اسووووتعدامها بشووووكل شووووخ وووو ت دون مو

 . مسااة م  ال هة المعنية

 ءنا  حق   المؤسووووووسووووووةفي مال تسووووووبب الموظق بأي ضوووووورر ماصووووووود أو ع  إهمال وتاصووووووير ا ة ممتمكات خاصووووووة ب .2

( أ ام في  5ذلك ال ووورر على ار  زيد الخصوووم ع  أمر ) خصوووم المامغ اللازم م  راتب الموظق لإصووولال  لممؤسوووسوووة

 . كل اهر



  

 

إذا اقت ت ال امة أن تعصم م  راتب الموظق ومستحااتا تكاليق أ ة مواد لم تتم إعاد ها   لممؤسسة حق  .3

 رستعادة ممتمكا ها أو مما  ها لممؤسسةأو إتلا ها  
ً
 . عند طم ها كما  كون لها ال ق باتعاذ ما تراه مناساا

إعادة كا ة الممتمكات الخاصووووووووة بها الم وووووووو مة عهدة عميا   المؤسووووووووسووووووووةعلى الموظق عند ان هاء خدماتا م    جب .4

 . وال صول على اهادة إخلاء طرف قال اللسميم النهائي لمستحاات نها ة الخدمة

 : بدل انتداب

عند تكميق الموظق بمهمة عمل أو م ووور برنامت تدريبت ولم تتكفل ال هة المسووت وويفة بمصوواريق سووكنا   (38المادة )

( كم ع  بمحا ل   ءنا  صوووووووووووودر لا قرار انتداب م  مد ر إدارتا  100همة  اعد مسووووووووووووا ة تزيد ع  )وإعااووووووووووووتا وكان مار الم

 . ويعتمد م  رئيس الم مس

  (39المادة )

( ريوووال لميوم الوامووود أو موووالم  تم التعووواقووود مع الموظق على  ير ذلوووك او  كون لوووا رئحوووة 300 صوووووووووووورف مامغ ) .1

 .مستامة

السوووووويامية ) ذهاب وعودة( أو ما يعادلها في مال تامين وسوووووويمة نال  صوووووورف لمموظق تذاكر طيران على الدرمة   .2

 .أخر  

 في السوووووونة سووووووواءً متصوووووومة أو منفصوووووومة  ار بمومب قرار اسووووووتنناء م   60ر  تم انتداب الموظق اكثر م  ) .3
ً
(  وما

 .الم مس

أن تمنح الموظق المميز زيادة اسووووووتننائية  بما ر  زيد ع  أخر زيادة سوووووونوية أو مكا أة   المؤسووووووسووووووة حق لإدارة    (40المادة )

 .مانوعة ر تزيد ع  نصق راتب اهر كلش يع لا

 : توكيل استلام المستحاات المالية

 .  حق لمموظق توكيل م  يشاء رستلام مكا أتا أو مستحااتا المالية في مال عدم تمكنا بال  ور  (41المادة )

 : ساعات العمل والإجازات

 (43) المادة

( سوووووووواعات على   رة وامدة او   رتين ولمدة خمسووووووووة أ ام في ااسوووووووواوع أو بحسووووووووب 8تكون سوووووووواعات العمل اليومية ) .1

 . المؤسسةمتنماات وظروف العمل في 

 . ال معة والسبت هما  وما الرامة ااساوعية لمموظق بأمر كامل .2

 بأمر كامل  تمتع الم30يسوتحق الموظق ع  كل عام إمازة سونوية لمدة ) .3
ً
وظق بءمازتا في سونة اسوتحااقها (  وما

 لمات يات العمل لممؤسسةو 
ً
 . أن تحدد ذلك و اا



  

 

ا اة إدارة   .4 أن  ؤمل إمازتا السوووووووونوية أو أ اما منها إلى السوووووووونة التالية   ولإدارة    المؤسووووووووسووووووووة حق لمموظق بعد مو

(  90 تزيد ع  )مق تأميل إمازة الموظق بعد نها ة سوونة اسووتحااقها إذا اقت ووت ظروف العمل لمدة ر   المؤسووسووة

ا اة الموظق كتابة   على أن ر  تعد    وم  ءذا اقت ت ظروف العمل استمرار التأميل ومب ال صول على مو

 .نها ة السنة التالية لسنة استحااع الإمازة

( أ وام ويوم  4( أ وام وعيود ااضوووووووووووو ى الماوارك لمودة)4لمموظق ال ق في إموازة بوامر كوامول لعيود الفنر الماوارك لمودة ) .5

 مد لميوم الوطنتوا

لمموظق ال ق في موال  اوت مرضوووووووووووووا إموازة مرضوووووووووووويوة بوامر كوامول ع  الثلا ين  وموا ااولى وبثلا وة أربواع اامر ع   .6

السووووووووووووتين  ومووا التوواليووة ودون امر لمثلا ين  ومووا الحت تلي ذلووك خلال السوووووووووووونووة الواموودة سووووووووووووواء كووانووت هووذه الإمووازات 

 .لحت تادأ م  تاريخ أول إمازةمتصمة أم متانعة وياصد بالسنة الوامدة السنة ا

( أ وام في موالوة وردة مولود وخمسوووووووووووووة أ وام في موالوة زواموا او في موالوة 3لمموظق ال ق في إموازة بوامر كوامول لمودة ) .7

 .طمب  الو ائق المشار إليها لممؤسسة)ر قدر الله( كما  حق   و اة زوما أو امد أصولا أو  روعا

دة عشورة  أسوابيع توزعها كيق ما تشواء تادأ بحد أق و ى أروعة أسوابيع  لمموظفة ال ق في إمازة وضوع بامر كامل لم .8

 قال التاريخ المرج  لموضع ويحدد التاريخ المرج  لموضع بناء على اهادة طاية م  مهة أ ية

 حق لمموظفة عندما تعود إلى مزاولة عممها بعد إمازة الوضوووووووع أن تأخذ   رة أو   رات اسووووووو رامة باصووووووود إرضووووووواع  .9

 زيد مجموعها ع  الساعة في اليوم الوامد وتحسب هذه الف رة م  ساعات العمل الفعميةمولودها ر  

 حق لمموظفة في مالة و اة زومها )ر قدر الله( إمازة عده بامر كامل لمدة ر تال ع  أروعة أاووووووووهر وعشوووووووورة أ ام  .10

 م  تاريخ الو اة

لعودة إلى العمول قاول ان هواء مود هوا إذا  اسووووووووووووتودعواء الموظق م  إموازتوا المرخع لوا بهوا وا  المؤسووووووووووووسووووووووووووة حق لإدارة  .11

 . اقت ت مصة ة العمل ذلك   وفي هذه ال الة تعاد المدة المتااية إلى رصيد إمازاتا

ا اة إدارة   .12 طمب قنع الإمازة والعودة الى   المؤسوووووووووسوووووووووة حق لمموظق بعد بدء إمازتا وفي مالة خاصوووووووووة بعد مو

 .رصيد إمازتا العمل على ان تعود اا ام المتااية م  إمازاتا إلى

 :إجازة الحج

( أ ام تادأ م  اليوم السواد  لشوهر  10 منح موظق الدوام الكامل إمازة اداء  ري وة الج  براتب لمدة )  (43المادة )

 . ذي الج ة اداء مناسك الج  كل خمس سنوات

 :إجازة الامتحانات

على أن  ح وووووووووووور موا  ثبت   المؤسووووووووووووسووووووووووووة منح موظق الودوام الكوامول إموازة ل  وام الفعميوة للامتحوانوات براتوب    (44الماادة)

ا اة الإدارةأ  . دائا ارمتحانات كاممة وذلك بعد مو

 



  

 

 الإجازة الاستثنائية

 منح موظق الدوام الكامل إمازة اسووووووتننائية عند ومود ظروف تسووووووتدلي ذلك في مالة عدم ومود رصوووووويد    (45المادة )

م  الإمازة ارعتياد ة أو عدم كفا ة الرصوووووويد وتكون بدون راتب ور  تم صوووووورف تذاكر سووووووفر كما ر تحلسووووووب مدة الإمازة  

 20م  خدمتا  يما زاد ع )
ً
مينات ارمتماعية ع  تمك المدة ويش رد لذلك  كما  تحمل الموظق امر اا راك التأ  (  وما

ا اة   . المؤسسةمو

 أحكام عامه في الإجازات

 (46)المادة

ر  حق لمموظق إ ناء تمتعا بأي م  إمازاتا المنصوص عميها في هذا النظام أن يعمل لد  صامب عمل أخر .  .1

أن تحرم الموظق م  أمره ع  مدة الإمازة أو يسوووووووووو رد ما   لممؤسووووووووووسووووووووووة ءذا  بت أن الموظق خالق ذلك  يحق  

 المؤسسةساق إن أخذه م  

 .ا والايام بالمهام الموكمة إليا مزم الموظق بال  ور لمار عمما  ور ان هاء إمازت .2

إذا تعمق الموظق ع  ال  ووور لمار عمما بعد ان هاء إمازتا دون إذن مسوواق أو عذر مااول  ءنا وبالإضووا ة إلى  .3

اتعاذ الإمراءات التأد بية بحاا  عصوووووم م  راتاا ااسووووواسووووو ت الشوووووهري ما يعادل عدد اا ام الحت تغيب  يها ع  

 . العمل

 . ( اهرا م  بدا ة عاده11مموظق ال صول على إمازة اعتياد ة إر بعد انا اء )ر  حق ل (47المادة)

 تعين على الموظق عند عودتا م  أ ة إمازة ما عدا الإمازات الرسومية تحرير خناب لمماااورة لمعمل بعد    (48المادة)

 . الإمازة

 . ز قدرا هم بما  عدم أهدا ها وامتياما هابتدريب وتنوير مواردها البشرية لتنمية وتعزي المؤسسةتم زم  (49المادة )

 بمحا ل  تميسوووووووووتمر صووووووووورف أمر الموظق طيمة   رة التدريب أو التأهيل وعند عاد البرنامت التدريبت خارج    (50المادة )

 . صرف مستحاات ارنتداب لا

أن تنيت تدريب الموظق وان تحمما كا ة النفاات الحت صور  ها عميا في سوبيل ذلك في    المؤسوسوة حق لإدارة    (51المادة )

 : ال ارت التالية

 . إذا  بت عدم مد تا في الدورة .1

 . إذا قرر الموظق التعلي ع  الدورة التدريبية قال ان هائها .2

 اذا لم  ح ر ما  ثبت اتمام الدورة او اهادة ال  ور  .3



  

 

 : الوقاية والسلامة

التدابير    المؤسوووووووسوووووووةعلى موظفيها م  ااخنار وال واد  في مار العمل تتعذ  المؤسوووووووسوووووووةم  مننمق مرص    (52) المادة

 : التالية

 . الإعلان في أماك  ظاهره ع  معاطر العمل ووسائل الوقا ة منها والتعميمات اللازم إتااعها .1

 . م ر التدخين بشكل نهائي .2

 . تأمين أمهزة الإطفاء وال ريق .3

 . العمل وتو ير المنهرات  نظا ة أماك  .4

 . تو ير المياه الصال ة لمشرب وار لسال .5

 . تو ير دورات مياه ممتازة .6

 . تنمية الولي الوقائي لمموظفين .7

التفتيش الدوري بغرح التأكد م  سووووووووووولامة اامهزة ومسووووووووووو  اسوووووووووووتعمال وسوووووووووووائل الوقا ة والسووووووووووولامة ومعا نة   .8

 . ال واد  وت  يمها وإعداد تاارير عنها تت م  الوسائل وارمتياطات الكفيمة بتلافي تكرارها

 . تامين خزانة وأدوات الإسعا ات ااولية .9

 . النجاة ومعارج النوارئ إلزام المنظمين اي برنامت مماهيري بتعريق   .10

 : المخالفات والجزاءات

 : السياسة العامة

 (53) المادة

إمراءات تأد بية عادلة مومده تلسوووووم بال ياد والفورية لة د م  السوووووموكيات  ير المرضوووووية في    المؤسوووووسوووووةتم زم    .1

 . بيئة العمل

كل موظق  عالق الواماات المنصووووص عميها في هذا النظام أو ر  م زم بأخلاقيات المهنة أو  عرج ع  ماتضووو ى  .2

 
ً
 . الوامب في أعمال وظيفتا  جاز  تأد بيا

اء التووأد بت إر أذا  بووت أن ارتكووابووا لممعووالفووة كووان تنفيووذا امر صووووووووووووودر إليووا م  رئيسوووووووووووووا  ر يعفى الموظق م  ال ز  .3

 . بالر م م  ت ايها إلى المخالفة وفي هذه ال الة تكون المسؤولية على مصدر اامر

 . ر  حق توقيع أي مزاء تأد بت على الموظق ار بعد امراء تحايق خني معا تسمع  يا أقوالا ود اعا .4

 

 



  

 

 ت التأديبيةالجزاءا

 (54)المادة

 :( م  نظام العمل و اا لما  لي66توقيعها على الموظق مسب المادة ) لممؤسسةال زاءات التأد بية الحت تحق 

 الإنذار .1

 الغرامة .2

 . ال رمان م  العلاوة أو تأميمها لمدة ر تزيد ع  سنة-3 .3

 الإ ااف ع  العمل مع ال رمان م  اامر .4

 الفصل م  العمل .5

 ال رقية مدة ر تزيد ع  سنة في مال العمل بهاتأميل  .6

صووولامية اتعاذ ال زاء المناسوووب  المؤسوووسوووةر يعتد بتدرج ال زائات المنصووووص عميها في هذه المادة ويكون ردارة   .7

 . على الموظق مسب ح م وخنورة المخالفة الحت ارتك ها

 

 -:السموك او تنظيم العمل مسب ال دول التالي تم معاقاة الموظق اذا بدرت منا ا ة معالفة تتعمق ب (55المادة )

 

 نوع المخالفة م
 ال زاء

المووووووووووووووووووووووووووووووووووورة 

 ااولى

المووووووووووووووووووووووووووووووووووووووورة 

 الثانية

المووووووووووووووووووووووووووووووووورة  

 الثالثة
 المرة الرابعة

1 
ارتكواب  أمور   تؤ ر   على  ام   الودولوة واسووووووووووووتارارهوا  أو   انتاواص  ورة 

 اامر  والعمماء وترويت اا كار  الهدامة والإااعات المغرضة
  صل بدون   مكا أة أو  تعويض

2 
تاوووووود م  بيووووووانووووووات  أو   مسوووووووووووولنوووووودات   ير   أوووووووووووو يحووووووة  أو   مزورة  عنوووووود 

 التوظيق
  صل بدون   مكا أة أو  تعويض

  صل بدون   مكا أة أو  تعويض ممع تبرعات  أو  إعانات أو  ناود بدون   إذن 3

  صل بدون   مكا أة أو  تعويض إذا تكرر  م  الموظق  عل يستومب  الإنذار   النهائي 4

5 
الغياب  بدون   عذر  لمدة )15( وم متصوووومة أو  )30( وما  متانعة 

 في السنة الوظيفية الوامدة
  صل بدون   مكا أة او  تعويض

6 
إذا  صوووووووووووووووودر   بحق  الموظق  )3(  إنوووووذارات  في  السوووووووووووونوووووة  الوظيفيوووووة 

 الوامدة
  صل مع المكا أة

7 
الغياب  بدون   عذر  لمدة )5( أ ام متصوووووووووووومة أو  )15(   وم متانعة 

 خلال  السنة الوظيفية الوامدة

إنووووووذار   نوهووووووائوي  موع 

خصووووم  أو   خصووووم   

 أ ام الغياب

  صل بدون   مكا أة أو  تعويض



  

 

8 
اسووووووووووتغلال واسووووووووووتعدام الوظيفة أو  اسووووووووووم  المؤسووووووووووسووووووووووة  لتحايق 

 أ راح شخصية

إنووووووذار   نوهووووووائوي  موع 

 خصم )5( أ ام
  صل مع المكا أة

 الايام بأعمال  خاصة أ ناء الدوام  الرسمت  بدون   إذن 9
إنذار   مع  خصووووووووووم   

 )3(أ ام

إنذار   نهائي  مع  خصم  )5(  

 أ ام
  صل مع المكا أة

10 
اللسووووووووبب في تمق أو  ضووووووووياع  أمهزة  أو  معدات  تعع المؤسووووووووسووووووووة  

 بسبب  الإهمال

إنوووووووذار   موووووووع  د وووووووع 

50%  موووووووووووووووووووووووووو  

 الايمة

إنووذار   نهووائي  مع  د ع  كوواموول 

 الايمة

 صوووووووووووووووووول  مووووووع  د ووووووع 

 كامل الايمة

11 
تكرار   التغيووووب  ع   الوووودوام  بحيووووث   تجوووواوز   30%  م   سووووووووووووووواعووووات 

 الدوام الماررة في العاد )خاص بموظق الدوام ال زئي  (
 لفت نظر  كتاوي

إنووووووووذار   مووووووووع  

 خصم  وم

إنذار   مع  خصووووووووم 

  لا ة أ ام
 إنذار   نهائي

 إنذار اللشامر  مع الزملاء أو  إمدا  مشا اات  في مكان  العمل 12
إنووووووووذار   مووووووووع  

 خصم  وم

إنذار   مع  خصووووووووم 

  لا ة أ ام

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم 5 أ ام

 إنذار إ ارة المشاكل وتحريض  الغير  عميها 13
إنووووووووذار   مووووووووع  

 خصم  وم

إنذار   مع  خصووووووووم 

  لا ة أ ام

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم 5 أ ام

14 
التمفظ بألفاظ  نابية  أو  إسوووووووووووواءة اادب مع  رؤسووووووووووووائا او  زملائا في 

 المؤسسة
 إنذار

إنووووووووذار   مووووووووع  

 خصم  وم

إنذار   مع  خصووووووووم 

  لا ة أ ام

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم 5 أ ام

 إنذار التاصير   في أداء العمل أو  عدم تنفيذ  التعميمات 15
إنووووووووذار   مووووووووع  

 خصم  وم

إنذار   مع  خصووووووووم 

  لا ة أ ام

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم 5 أ ام

16 
الخروج  ع   خداب  الشووووووووووووريعوووة  الإسوووووووووووولاميوووة  أو   تواموووده  في  أمووواك  

 مشاوه أو  ممنوعة نظاما  تس تء  لسمعة العمل
 إنذار

إنووووووووذار   مووووووووع  

 خصم  وم

إنذار   مع  خصووووووووم 

  لا ة أ ام

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم 5 أ ام

17 
اللسووووووووووووبووب  في  تمق  اموود  او   ضوووووووووووويوواع  مسوووووووووووولنوودات  تعع  العموول  أو  

 استعمالها  لإ راح خاصة دون  اذن
 إنذار لفت نظر  كتاوي

إنذار   مع  خصووووووووم 

  وم

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم 3 أ ام

 إنذار لفت نظر  كتاوي إساءة استعدام أمهزة ومعدات المؤسسة بسبب الإهمال 18
إنذار   مع  خصووووووووم 

  وم

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم  ومين

 إنذار لفت نظر  كتاوي تكرار  الخروج أ ناء  الدوام الرسمت  بدون   اسلئذان 19
إنذار   مع  خصووووووووم 

  وم

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم  ومين

20 
ر ض  العمووووول  خلال  الإموووووازات  ااسوووووووووووواوعيوووووة  أو   ارنتوووووداب  عنووووود   

 التكميق  الرسمت   بذلك
 إنذار لفت نظر  كتاوي

إنذار   مع  خصووووووووم 

  وم

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم  ومين

21 
التأخير   في تسميم الماالغ الم صمة ل ساب المؤسسة  في  المواعيد 

 الم ددة
 إنذار لفت نظر  كتاوي

إنذار   مع  خصووووووووم 

  وم

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم  ومين

22 
التدخل دون   وما  مق في أي عمل ليس م  اختصوووووووووواصووووووووووا  أو   لم 

 يعهد  إليا م  الإدارة
 إنذار لفت نظر  كتاوي

إنذار   مع  خصووووووووم 

  وم

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم  ومين

23 
التواموووود  في  مكووووان  العموووول  في   ير   أوقووووات  الوووودوام  الرسوووووووووووومت   دون  

ا اة الإدارة  تكميق  رسمت   أو  دون  مبرر  أو  مو
 إنذار لفت نظر  كتاوي

إنذار   مع  خصووووووووم 

  وم

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم  ومين

 النوم أو  الغفوة أ ناء الدوام الرسمت  24
لوووووووووووفوووووووووووت  نوووووووووووظووووووووووور  

 افوي 

لووفووووووت  نووظوور   

 كتاوي
 إنذار

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم  وم

25 
تنووواول   وماوووات  النعوووام  في  مكوووان  العمووول  أ نووواء  الووودوام  الرسوووووووووووومت  

 بشكل  ممالي أو   ردي

لوووووووووووفوووووووووووت  نوووووووووووظووووووووووور  

 افوي 

لووفووووووت  نووظوور   

 كتاوي
 إنذار

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم  وم



  

 

 التدخين  أو  التاغ ومشتااتا أو  بدائما في المؤسسة 26
لوووووووووووفوووووووووووت  نوووووووووووظووووووووووور  

 افوي 

لووفووووووت  نووظوور   

 كتاوي
 إنذار

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم  وم

27 
معالفة  التعميمات  ال وووووو ية  وأنظمة  السوووووولامة المتعماة بمكان 

 العمل

لوووووووووووفوووووووووووت  نوووووووووووظووووووووووور  

 افوي 

لووفووووووت  نووظوور   

 كتاوي
 إنذار

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم  وم

 قراءة ال  ق والم لات 28
لوووووووووووفوووووووووووت  نوووووووووووظووووووووووور  

 افوي 

لووفووووووت  نووظوور   

 كتاوي
 إنذار

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

 خصم  وم

 إنذار لفت نظر  كتاوي تكرار  المخالفات المرورية على الموظق 29
إنذار   مع  خصووووووووم 

  وم

إنووووووذار   نوووهووووووائوووي   

ومووووونوووووعووووووا  مووووو   

الوووووووووووووواوووووووووووووويووووووووووووووادة  

سوووووووووووووووووووووووويوووووووووووووارات   

 المؤسسة

 إنذار لفت نظر  كتاوي الغياب  دون  تاد م  إمازة رسمية 30
إنذار   مع  خصووووووووم 

  وم

إنوووووووووووووذار   موووووووووووووع  

خصووووووووووم   لا ة 

 أ ام

 

 (56)المادة

 . ( مرات  تم تكرار ال زاء مسب المرة الرابعة في ال دول أعلاه4في مالة تكرار الموظق لممعالفة  وع )و .1

 . بتاد ر ال زاء لهذه المخالفة المؤسسةي مالة قيام الموظق بمعالفة لم  نع عميها هذا النظام تاوم وف .2

3.  

 : التحقيق

 تم التحايق مع الموظق إذا صدر منا ما  ومب ذلك وي  ل في مح ر كتاوي بحيث تتم الكتابة م  إدارة    (57المادة )

أو إدارة الموظق إلى إدارة الشووووووووووووؤون الإدارية والماليوة لنموب التحايق مع الموظق مع إ  ووووووووووووال نوع المخوالفة   المؤسووووووووووووسووووووووووووة

 المنموب التحايق  يها

 رعتمادها المؤسسةتاوم ل نة التحايق بر ع نتائت التحايق والتوصيات لإدارة  .1

 المؤسسةتم تنايق العاوبة على الموظق بعد اعتمادها م  إدارة   .2

 :لتظلم والشكوىا

عند اوعوره بالظمم م  أي طرف أخر في العمل بما  يها إدارتا    المؤسوسوة حق لمموظق ر ع تظمما إلى إدارة    (58المادة)

بالرد على تظمما في مدة أقصاها  المؤسسةعلى أن  تم توضيح سبب التظمم وارل مبرراتا بوضول   على أن تاوم إدارة  

 أساوعان م  تاريخ تظمما



  

 

 (59) المادة

اويم أدائوا السوووووووووووونوي وكوذلوك  بتظمم خني  تعمق بتارير ت  المؤسووووووووووووسووووووووووووة حق لمموظق أن  تاودم لإدارة  -1

 التظمم م  الارارات الصادرة بغرح ال زائات التأد بية بحاا

بأ ة اوووووووكو  تتعمق بالعمل ومنها ارسوووووووائة ال سووووووود ة  الكلام    المؤسوووووووسوووووووة حق لمموظق التادم لإدارة   -2

الاذئ   ترويت وإطلاع الشووووووووائعات   ارسووووووووتعفاف بالموظق وبآرائا   الم ووووووووا اات المفظية أو الكتابية  

 ونحوها

 -:في ال ارت التالية المؤسسةت تيت خدمات الموظق ب (60المادة )

 ارستاالة .1

 عدم الادرة ال  ية على أداء العمل .2

 ارستغناء ع  خدماتا لعدم الكفاءة الوظيفية .3

 الفصل م  الخدمة بارار تأد بت .4

 عدم تجد د عاد الموظق لعدم ال امة إلى خدماتا .5

 (  وم متانعة في السنة30(  وم متصمة أو )15مااول لمدة تزيد ع  )ارناناع ع  العمل دون عذر  .6

  التااعد .7

 الو اة .8

 ما ساق ذكره في هذه المواد ولا علاقة بءنهاء خدمة الموظق .9

عند ر اة الموظق في ارسوووووووووتاالة م  العمل قال إنهاء عاده  جب عميا أن  ادم اسوووووووووتاالة كتابية مع مهما  (61المادة )

ا ور  تجوواوز )30ر  اوول ع  )  بمووا  المؤسووووووووووووسوووووووووووووةتحوودد م    (  ومووا قاوول توواريخ توقفووا ع  العموول  ور ت تيت خوودمووة  90(  ومووً

 الموظق أر بالارار الصادر م  الإدارة بااول استاالتا

  المؤسووسووةتجر  ماابمة شووخصووية مع كل موظق يسووتايل م  عمما أو  تادم بنمب عدم تجد د عاده مع   (62المادة )

والعمل على ارسووووووووووووتفادة م  هذه الايانات  المؤسووووووووووووسووووووووووووة تممة في أنظمة العمل المتاعة بوذلك ل مع نااد ال ووووووووووووعق الم

 . لتحسين السياسات أو الممارسات أو اانظمة أو العمميات في المستاال والم ا ظة على الكوادر البشرية وتعزيز ورئهم

( سوووووووووووونووة   ريووة ولإدارة  60 تم إمووالووة الموظق لمتاوواعوود وصوووووووووووورف مميع مسووووووووووووتحاوواتووا نظووامووا عنوود بمو ووا )  (63الماادة )

( الفارة  74( سووونا   رية مسوووب المادة )68ال ق في التمد د بعاد سووونوي لمموظق على أن ر  تجاوز عمره ) المؤسوووسوووة

 ( م  نظام العمل4)

مالة و اة الموظق على بند الدوام الكامل  صووووووورف لور تا مميع مسوووووووتحااتا وراتب الشوووووووهر الذي توفي   في ( 64) ةالماد

أ راد أسوووووورتا إلى  المؤسووووووسووووووة يا كاملا كما تتحمل   مميع نفاات د   الموظق  ير السووووووعودي في المممكة او نال مثمانا و

 .بمده



  

 

 

 :تصفية الحقوق

 صوورف لمموظق على بند الدوام الكامل مميع مسووتحااتا إذا امضوو ت سوو تين وظيفيتين م  ضوومنها إمازتا    (65المادة )

 السنوية ور تدخل  يها الإمازات ارستننائية 

 صرف  إذا كان ان هاء العلاقة بسبب إنهاء العاد أو ارستغناء ع  الموظق  

ع  كل سوونة م  السوونوات التالية  نصووق راتب ع  كل سوونة م  السوونوات الخمس ااولى  وراتب اووهر  .1

ويتعذ اامر ااخير أسوووواسووووا ل سوووواب المكا أة ويسووووتحق المكا أة ع  أمزاء السوووونة ب سوووواة ما ق وووواه منها 

 .العمل(م  نظام  84بالعمل )مسب المادة 

راتوب ع  أ وام الإموازة المسووووووووووووتحاوة إذا ترك العمول قاول اسووووووووووووتعموالوا لهوا وذلوك بوال سوووووووووووواوة لممودة الحت لم  .2

 . ازتا عنها كما يستحق راتب الإمازة ع  السنة ب ساة ما ق اه منها في العمل حصل على إم

في مالة ارسووووووووتاالة يسووووووووتحق  مث المكا أة بعد خدمة ر تال ع  سوووووووو تين متتاليتين ور تزيد ع  خمس  .3

سوووووووووونوات ويسووووووووووتحق  مثيها إذا زادة مدة خدمتا ع  خمس سوووووووووونوات متتالية ولم تامغ العشوووووووووور سوووووووووونوات 

 .م  مكتب العمل (85المادة )إذا بمغت مدة الخدمة عشر سنوات  أكثر مسب ويستحاها كاممة 

تذكرة سوفر ذهاب  اط لغير السوعود ين على الدرمة السويامية وقت سوفره لمموظق وزومتا وا نان  .4

 . م  ااورد إذا قض ى س تين وظيفيتين

 

 : إخلاء طرف

 (66) المادة

 منح الموظق خناب إخلاء طرف بعد تسوووووووميما ل ميع العهد الحت بحوزتا والتأكد م  تصوووووووفية مميع مسووووووواباتا المالية ) 

 . ااخر   ال هات لد  أو  لممؤسسة سواءً (   أقساد – سك   – أمار   –قروح  

 : شهادة خدمة

 (67)المادة

ومهنتا ومادار الراتب    المؤسووسووةوتاريخ ان هاء علاقتا ب المؤسووسووة حق لمموظق طمب اووهادة  و وو   يها تاريخ التحاقا ب

 . ااخير



  

 

 : أحكام ختامية

 (68)المادة

تتم مرامعة وتحد ث هذا النظام بشووووووووووووكل سوووووووووووونوي أو كل ما دعت ال امة إلى ذلك بمومب  ريق عمل  تم تشووووووووووووكيما م   

 .المؤسسةإدارة 

 (69) المادة

 . ويعمم بذلك على مميع الموظفين للاطلاع عميا لممؤسسة وضع هذا النظام على الموقع ارلك رو ي 

 

 

 

 تم الإعتماد من قبل مجلس أمناء المؤسسة

    تم إعتماد  لائحة تنظيم العمل )  الموارد البشرية (
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