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 الفصل الأول: أحكام عامة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 الفصل الثاني: التوظيف 

 : شروط التوظيف 



 

 : مسوغات التوظيف 

 : عقد العمل الرسمي



 

 التعاقد مع كفلاء العمال أو نقل كفالة المتميزين للجمعية:



 

 : فترة التجربة

 التعيين: 

 :النقل والتكليف



 

 
 : تقارير الأداء 



 

 التوظيف التطوعي    : الفصل الثالث 

 : اتفاقية العمل التطوعي )التعاوني( 



 

 

 

 

 



 

 وساعات العمل والراحة الفصل الرابع: أيام  

 أيام وساعات العمل والراحة 

 : قواعد الحضور والانصراف والغياب



 

 

 

 

 



 

 التدريب والتأهيل    : الفصل الخامس 

 

 



 

 الرواتب والمكافآت والبدلات   : الفصل السادس 

 

 

 

 



 

 :المكافآت

 المعنوية كالآتي: أولاً: المكافآت 
 

 

 

 

 

 : ثانياً: المكافآت المادية وتتضمن 
 



 

 

 

 

 

 

 



 

 الفصل السابع المزايا الوظيفية  

 )الترقيات / العمل الإضافي / الانتداب ( 

 : الترقيات

 

 

 

 

 

 



 

 

 : العمل الإضافي

 : الانتداب

 



 

 الإجازات   : الفصل الثامن 

 : الإجازة السنوية 

 : إجازات الأعياد والمناسبات



 

 :الإجازة الخاصة

 

 

 : الإجازة الاستثنائية

 : الإجازة المرضية



 

 

 

 : إجازة الامتحان الدراسية

 : الإذن أثناء العمل 

 



 

 الفصل التاسع: انتهاء الخدمة 



 

 

 



 

 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية : الفصل العاشر                                                          

 الإسعاف الطبي: 

 الرعاية الطبية:



 

 إصابات العمل:

 

 

 

 

 

 



 

 الفصل الحادي عشر: الواجبات والمحظورات 

 واجبات الجمعية:



 

 واجبات الموظفين:



 

 والمتعاونين  واجبات المتطوعين 



 

 



 

 الفصل الثاني عشر: الخدمات الاجتماعية 

• 

• 

 



 

 الفصل الثالث عشر: التظلم 

 



 

 والجزاءات الفصل الرابع عشر: المخالفات 



 



 

 

 



 

 الفصل الخامس عشر: أحكام ختامية 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 ملحق: جدول المخالفات والجزاءات 

 



 

 ( مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: 1

 نوع المخالفة  م
 الجزاء ) النسبة المحسومة هي نسبة من الراتب اليومي ( 

 رابع مرة ثالث مرة  ثاني مرة أول مرة

1/1 
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب على  30التأخر عن مواعيد الحضور لغاية 

 .ذلك تعطيل أعمال الجمعية
 % 20 % 10 % 5 كتابيإنذار 

1/2 

 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب على   30التأخر عن مواعيد الحضور لغاية 

 .ذلك تعطيل أعمال الجمعية
 % 50 % 25 % 15 إنذار كتابي

1/3 
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا   60دقيقة لغاية  30التأخر عن مواعيد الحضور أكثر 

 . تعطيل اعمال الجمعيةلم يترتب على ذلك 
 يوم % 75 % 50 % 25

1/4 
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا   60دقيقة لغاية  30التأخر عن مواعيد الحضور أكثر 

 .تترتب على ذلك تعطيل العمل
 يومان يوم % 50 % 30

1/5 

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد عن ساعة دون إذن أو عذر مقبول سواء  

 .ترتب أو لم يترتب على ذلك تعطيل العمل

 

 ثلاثة أيام يومان يوم إنذار كتابي

 بالإضافة إلى حسم راتب ساعات التأخر 

 . دقيقة 10ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما يتجاوز  1/6
 يوم % 25 % 10 إنذار كتابي

 العملبالإضافة إلى حسم راتب مدة ترك 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم .الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام 1/7



 
 بالإضافة إلى حسم راتب مدة الغياب 

 .الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى ستة أيام 1/8
 فصل مع مكافأة  أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

 بالإضافة إلى حسم راتب مدة الغياب 

 .الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى عشرة أيام 1/9
 فصل مع مكافأة  خمسة أيام  أربعة أيام

 بالإضافة إلى حسم راتب مدة الغياب 

 . الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على عشرة أيام متصلة 1/10
الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب مدة خمسة أيام في نطاق حكم 

 ( من نظام العمل. 80المادة ) 

1/11 
الغياب المنقطع دون سبب مشروع مدداً تزيد في مجموعها على عشرين يوماً في 

 .السنة الواحدة

 عد الغياب مدة عشرة أيام في نطاق حكم المادة الفصل دون مكافأة أو تعويض أن يسبقه إنذار كتابي ب

 .( من نظام العمل 80)  

 

  



 
 

  :/ مخالفات تتعلق بتنظيم العمل 2

 نوع المخالفة  م
 الجزاء ) النسبة المحسومة هي نسبة من الراتب اليومي ( 

 رابع مرة  ثالث مرة  ثاني مرة  أول مرة 

 يوم % 50 % 25 % 10 أثناء وقت الدوامالتواجد دون مبرر في غير مكان العمل  1/ 2

 % 25 % 15 % 10 إنذار كتابي الأكل في مكان غير معدّ لذلك أو في غير أوقات الراحة 2/2

 % 25 % 15 % 10 إنذار كتابي النوم أثناء العمل 2/3

 ثلاثة أيام يومان يوم % 50 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة 2/4

 فصل مع المكافأة  خمس أيام يوم % 50 التلاعب في إثبات الحضور والانصراف 2/5

 يومان يوم % 50 % 25 عدم إطاعة الأوامر العادية و تعليمات العمل 2/6

 فصل مع المكافأة  خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل 2/7

 فصل مع المكافأة  خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان التدخين في أماكن العمل و مرافق الجمعية 2/8



 

  

 

 

  

2/9 
الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة العمال أو سلامتهم  

 أو في المواد أو الأدوات و الأجهزة 
 فصل مع المكافأة  خمسة أيام  ثلاثة أيام يوم

 % 50 % 25 % 10 إنذار كتابي استعمال آلات ومعدات وأدوات الجمعية لأغراض خاصة دون إذن 2/10

2/11 
الموظف دون وجه حق في أي عمل ليس من اختصاصه أو لم يعهد به إليه مما  تدخل 

 يسبب ضرراً بالعمل 
 ثلاثة أيام يومان يوم % 50

2/12 
الإهمال في تنظيف وسائل النقل والآلات وصيانتها أو عدم العناية بها أو عدم التبليغ 

 عن ما بها من خلل 
 ثلاثة أيام يومان يوم % 50

2/13 
عدم وضع أدوات الإصلاح و الصيانة واللوازم الأخرى في الأماكن المخصصة لها 

 . بعد الانتهاء من العمل
 يوم % 50 % 25 إنذار كتابي

2/14 
و سائر المطبوعات في أماكن العمل خلال الدوام الرسمي  قراءة الصحف و المجلات

 دون مقتضى من واجبات الوظيفة. 
 يومان يوم % 50 % 20

 فصل مع المكافأة  خمسة أيام  ثلاثة أيام يوم أو تعاميم إدارة الجمعية نات أو بلاغاتتمزيق أو إتلاف إعلا 2/15



 
 

 ( مخالفات تتعلق بسلوك الموظف: 3

 المخالفة نوع  م
 الجزاء ) النسبة المحسومة هي نسبة من الراتب اليومي ( 

 رابع مرة  ثالث مرة  ثاني مرة  أول مرة 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان يوم .التشاجر مع الزملاء أو الرؤساء  أو إحداث مشاغبات في محل العمل 3/1

 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان يوم بسببهالتمارض أو ادعاء الموظف كذبا أنه أصيب أثناء العمل أو  3/2

 خمسة أيام  يومان يوم % 50 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل  3/3

 % 50 % 25 % 10 إنذار كتابي كتابة عبارات على الجدران أو لصق إعلانات  3/4

 % 50 % 25 % 10 إنذار كتابي جمع إعانات أو نقود بدون إذن  3/5

3/6 
تسليم النقود المحصلة لحساب الجمعية في المواعيد المحددة دون تبرير  عدم 

 مقبول
 فصل مع المكافأة  خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان

 خمسة أيام  يومان يوم إنذار كتابي امتناع المختص عن ارتداء الملابس و الأجهزة المقررة للوقاية وللسلامة 3/7



 

 



 


