
 ]التاريخ[

 

 

 

2020 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أخلاقيات 

 العمل
 جمعية الرعاية الصحية للأطفال



 المملكة العربية السعودية 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

 جمعية الرعاية الصحية للأطفال 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 المملكة العربية السعودية 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

 جمعية الرعاية الصحية للأطفال 

2 
 

 

 

 

   الفهرس 

 ٥................................................ت عامة.........................الباب الأول: تعريفا

: الهدف من الدليل  
ً
 ٥.....................................................................أولا

: تعريفات عامة  
ً
 ٥........................................................................ثانيا

 ٦.. .................................................................الباب الثاني: الحقوق والواجبات 

: واجبات الجمعية وحقوق الموظف 
ً
 ٦...................................................أولا

: واجبـات الموظف..... 
ً
 ٦................................................................ثانيا

: الأعمال المحظورة على الموظف............................ 
ً
 ٧.... ...................ثالثا

 ٨... .........................الباب الثالث: علاقات قواعد العمل ....................................

: مواعيد العمل وضوابطه .................. 
ً
 ٨ ........................................أولا

: الانتداب ورحلات العمل ............. 
ً
 ٩ .............................................ثانيا

: انتهاء الخدمة وإنهاؤها................. 
ً
 ١١ ............................................ثالثا

: المكـافــآت 
ً
 ١٧..........................................................................رابعا

: الجــز  
ً
 ١٨....................اءات ...................................................خامسا

: التظلـم وضوابطه ...................................... 
ً
 ٢١ .........................سادسا

: العمل الإضافي 
ً
 ٢٢.....................................................................سابعا

: التكليف الوظيفي والتعامل مع لوحة الإعلانات 
ً
 ٢٤...................................ثامنا

 ٢٥ ...................................................الباب الرابع: الإجازات ........................

: الإجازة السنوية وضوابطها 
ً
 ٢٥.........................................................أولا



 المملكة العربية السعودية 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

 جمعية الرعاية الصحية للأطفال 

3 
 

 

: الإجازات المرضية وضوابطها 
ً
 ٢٦....................................................ثانيا

: الإجازات الرسمية مدفوعة الراتب 
ً
 ٢٨.... ............................................ثالثا

: الإجازات الاجتماعية مدفوعة الراتب  
ً
 ٢٨...........................................رابعا

: الإجازات الخاصة بالموظفات وضوابطها ...................... 
ً
 ٢٩ ..............خامسا

: إجازة تأدية ا 
ً
 ٢٩........................................لامتحان وضوابطها .......سادسا

: الإجازات الاستثنا 
ً
 ٣٠ ...............................ئية بدون أجر وضوابطها......سابعا

: الإيقاف من قبل السلطات الحكومية .................... 
ً
 ٣١...........................ثامنا

: العودة من الإجازة............ 
ً
 ٣١ ....................................................تاسعا

 ٣٤...................................................................الباب الخامس: الوقاية والرعاية 

: الوقاية والسلامة........ 
ً
 ٣٤.. ..........................................................أولا

: الرعاية والعلاج  
ً
 ٣٤ .......................الطبي......................................ثانيا

: إصابات العمل وأمراض المهنة 
ً
 ٣٥....................................................ثالثا

: الرعاية والخدمات الاجتماعية
ً
 ٣٥.....................................................رابعا

 ٣٧..............................السادس: تنظيم طبيعة العمل ..................................الباب 

: ملف الموظف......................................................
ً
 ٣٧...........................أولا

: حفظ الوثائق الرسمية...........
ً
 ٣٨ .............................................................ثانيا

: الاستعلام عن موظف سابق
ً
 ٣٩ ................................................................ثالثا

: التوظيف ............................................................................
ً
 ٣٩ .......رابعا

: عقد العمل
ً
 ٤٠..................................................................................خامسا

: الترقيات والعلاوات.............................................................
ً
 ٤١ ..........سادسا

: التدريب  
ً
 ٤٣ .............والتأهيل..............................................................سابعا



 المملكة العربية السعودية 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

 جمعية الرعاية الصحية للأطفال 

4 
 

 

: تقيم الأداء...........................................................................
ً
 ٤٤ .........ثامنا

 ٤٧...................................ملحق الجزاءات..................................................

 ٤٨....................................................................................جداول المخالفات

 

 

 

 

 

  



 المملكة العربية السعودية 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

 جمعية الرعاية الصحية للأطفال 

5 
 

 

 الباب الأول: تعريفات عامة

 

: الهدف من الدليل 
ً
 أولا

 الهدف من الدليل:  (١مادة )

يهدف هذا الدليل إلى بيان السياسات والإجراءات الداخلية للشؤون المالية والإدارية التي يراعى اتباعها من قبل 

ــالكافة الموظفين في  ـــ ـــــــ ـــــحية للأطفـــــ ـــــــ ـــــة الصـــــ ـــــــ ـــــة الرعايـــــ ـــــــ تعلق بعلاقة الموظفين مع عند تنفيذهم لعمليات ت جمعيـــــ

معايير أخلاقيات العمل وحالات  كما تهدف إلى تنظيم قواعد المراقبة والضبط الداخلي وإرساءالجمعية،

 تعارض المصالح.

 

: تعريفات عامة 
ً
 ثانيا

 عامة:  ( تعريفات٢مادة )

 يكون للتعبيرات التالية والمستخدمة ضمن هذا الدليل المعاني المبينة بجانبها ما لم يقتض السياق خلاف ذلك:

 جمعية الرعاية الصحية للأطفال الجمعية

 الجمعيةمجلس إدارة  الإدارةمجلس 

 العام للجمعية المدير العامالمدير 

 الإدارية الشؤون  إدارة
 الأعمال كافة وعن الإدارية الشؤون عن المسؤولة الإدارة وهي

 .الجمعية في بالموظفين  المتعلقة

 المالية الإدارة
 الأعمال كافة وعن المالية الشؤون عن المسؤولة الإدارة وهي

 .للجمعية المالي بالوضع المتعلقة

 النظام

 والصادر السعودية العربية المملكة في المعتمد العمل نظام

 الوزارية والقرارات هـ، ١٤٢٦ لسنة ٥١/م رقم الملكي بالمرسوم

  الصادرة
ً
 .به الملحقة التنفيذية واللائحة له تنفيذا

 والتنمية الاجتماعية العمل وزارة الوزارة

 .للجمعية الداخلية اللائحة اللائحة

 الموظف
  في المذكور  العامل نفسه وهو بالجمعية يعمل من كل هو

 .السعودية العربية المملكة في المعتمد العمل نظام
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 الواجبات والحقوق الباب الثاني:                

 

: واجبات الجمعية وحقوق الموظف 
ً
 أولا

 ( واجبات الجمعية: ٣مادة )

 موظفيها بشكل لائق وتمتنع عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم. تلتزم الجمعية بمعاملة  .١

 .بداية كل شهر ميلاديتلتزم الجمعية بأن تدفع للموظف أجره في  .٢

 تلتزم الجمعية بجميع حقوق الموظف المنصوص عليها في عقد العمل. .٣

 تلتزم الجمعية بمنح الموظفين الحقوق المستحقة لهم والمنصوص عليها في اللائحة.  .٤

الجمعية مسؤولة عن توفير متطلبات الصحة والسلامة للموظفين أثناء العمل حسب معايير الصحة   .٥

 والسلامة المطلوبة.

عند حضور الموظف إلى مقر العمل في الفترة المحددة للعمل اليومي ولم يمنعه عن العمل إلا سبب   .٦

 راجع إلى الجمعية فله الحق في أجر ذلك اليوم.

 

: واجبـات الموظف 
ً
 ثانيا

 واجبـات الموظف:  (٤مادة )

 مراعاة الأخلاق الإسلامية في تصرفاته مع من تربطه بهم علاقة عمل.   .١

 أداء الواجبات الموكلة إليه بدقة وأمانة.  .٢

 التعاون مع زملائه في أداء الواجبات اللازمة لضمان سير العمل.  .٣

 بسبب مشروع. أن يلتزم الموظف بأوقات الدوام الرسمية المحددة من قبل الجمعية ولا يتغيب إلا  .٤

تنفيذ كافة التعليمات والأوامر الصادرة من رؤسائه مع مراعاة التسلسل الوظيفي ما لم يكن في هذه  .٥

 التعليمات ما يخالف النظام أو العقد أو الآداب العامة أو ما يعرضه للخطر. 

والتي  المحافظة على أموال وممتلكات الجمعية وحقوقها لدى الغير وخاصة تلك المسلمة إليه  .٦

 يستخدمها في عمله. 

 المحافظة على صحة وسلامة نفسه وزملائه الموظفين.  .٧

 حسن تمثيل الجمعية. .٨

عدم مناقشة أي معلومات سرّية خاصة بالجمعية مع الآخرين سواء كانوا من داخل الجمعية أو   .٩

 خارجها، إلا في الحالات التي تستدعيها طبيعة إنجاز العمل.
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 . وتنفيذهات الصادرة من الجمعية مراعاة أحكام هذه اللائحة والقرارا .١٠

: الأعمال المحظورة على الموظف 
ً
 ثالثا

 (  الأعمال المحظورة على الموظف: ٥مادة )

 بالنشاط   .١
ً
 أو مرتبطا

ً
 مماثلا

ً
الاشتراك في أي نشاط لمصلحة أي جمعية أو منشأة أخرى تمارس نشاطا

 الذي تمارسه الجمعية. 

 الجمعية مما تطرحه الجهات الرسمية وغير الرسمية. شراء أو استئجار أي عقار أو منافع باسم  .٢

 الاقتراض من المؤسسات التي لها علاقة عمل بالجمعية.  .٣

 الجمع بين وظيفته في الجمعية وأي وظيفة أخرى إلا بموافقة الجمعية. .٤

جمع أموال لأي فرد أو هيئة أو توزيع منشورات أو جمع توقيعات أو الاشتراك في تنظيم اجتماعات  .٥

 عمل إلا إذا كان ذلك كله بموافقة موثقة من الامين العام.داخل مكان ال

 إساءة استخدام السلطة.  .٦

 قبول الهدايا الخاصة من المستفيدين من الجمعية أو بسبب عمله بها. .٧

 إفشاء أسرار العمل التي يطلع عليها ولو بعد تركه الخدمة.  .٨

 استغلال المديرين لمرؤوسيهم لأنجاز أي نوع من الخدمات الشخصية.  .٩

 تفاظ بأوراق ومستندات العمل خارج مقر العمل. الاح .١٠

 الاحتفاظ لنفسه بأصل أو صورة لأي ورقة من الأوراق الخاصة بالعمل. .١١

الامتناع عن تحقيق أي مصلحة شخصية مادية أو معنوية، مباشرة أو غير مباشرة من خلال المشاريع   .١٢

قومون بتأدية أعمال  الخاصة بالجمعية أو بالمتعاقدين الذين ي -بجميع أنواعهما  -أو العقود 

 للجمعية. 
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 الباب الثالث: قواعد العمل

 

: مواعيد العمل وضوابطه 
ً
 أولا

 (  مواعيد العمل: ٦مادة )

 حتى الخميس.  الاحد أيام في الأسبوع من    خمسة .١

 ( ساعات يوميًا على مدار السنة.٨ساعة أسبوعيا بمعدل ) أربعون  .٢

 وذلك على النحو الآتي:يحق للجمعية توزيع العمل على فترة  .٣
ً
 واحدة أو فترتين حسبما تراه مناسبا

 الفترة الواحدة: -أ

. الثامنة من   •
ً
 حتى الرابعة عصرا

ً
 صباحا

 الفترتين:  -ب

•   .
ً
 حتى الثانية عشرة ظهرا

ً
 الفترة الأولى: من الثامنة صباحا

 حتى الثامنة مساءً.  •
ً
 الفترة الثانية: من الرابعة عصرا

 ( ساعات يوميًا فقط. ٦رمضان المبارك بمعدل )تكون ساعات العمل في شهر  .٤

 يعطى جميع الموظفين الوقت الكافي لأداء الصلوات المفروضة خلال ساعات العمل اليومي.  .٥

بأجر مدفوع ويحق للجمعية   هيو والسبت الجمعة  مي ة الأسبوعية لجميع الموظفين هي يو الراح .٦

لمتطلبات العمل وذلك بعد الحصول  من أيام الأسبوع لبعض موظفيها وفقًا   بايام اخرى  ا استبداله

 على موافقة مكتب العمل المختص مع تمكينهم من أداء واجباتهم الدينية. 

 يجوز للجمعية تنظيم ساعات العمل بنظام الورديات حسب متطلبات العمل.  .٧

 

 ( ضوابط مواعيد العمل: ٧مادة )

ره المباشر أو من ينوب عنه  يلتزم الموظف بالتقيّد بساعات العمل الرسمية ويتوجب عليه إخطار مدي .١

 في حال الغياب أو التأخر عن العمل لأي سبب كان. 

يتوجب على الموظفين إثبات الحضور والانصراف لدى قدومهم إلى العمل وعند الانصراف من العمل   .٢

 حسب أنظمة الجمعية. 

 العمل. يتحمل مديروا الإدارات المسؤولية عن دقة مواعيد مرؤوسيهم في الحضور والانصراف من   .٣

لا يجوز للموظف مغادرة مقر عمله أثناء ساعات العمل الرسمية دون موافقة مسبقة من رئيسه   .٤

 المباشر أو من ينوب عنه.
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في حال تكررت مخالفات الموظف فيما يخص التقيد بمواعيد العمل، فإن للجمعية الحق الكامل في  .٥

 تنفيذ أي إجراءات نظامية بحسب ما هو موضح في اللائحة.

 

 (  أحكام عامة: ٨)مادة 

لا يسمح للموظفين بالدخول لمكان العمل أو البقاء فيه خارج ساعات العمل الرسمية إلا في حال كان   .١

 حسب متطلبات العمل وبموافقة المدير المباشر أو من ينوب عنه.
ً
 ذلك ضروريا

 لسياسة العمل الإضافي المتبعة في ا .٢
ً
 لجمعية.يتم تعويض الموظفين عن ساعات العمل الإضافية وفقا

يطلب من الموظف في بعض الأحيان أن يكون في حال "تحت الطلب" إذا رأى المدير المباشر ذلك، وهذا   .٣

 للحضور إلى العمل خارج ساعات العمل الرسمية. 
ً
 وجاهزا

ً
 يتطلب من الموظف أن يكون موجودا

 يعامل الموظف في الحالة السابقة حسبما ورد في سياسات العمل الإضافي.  .٤

 من عناصر تقييم أداء الموظفين. تعتبر المحا .٥
ً
 هاما

ً
 فظة على أوقات الدوام جزءا

 لا يجوز لأي موظف مهما كانت وظيفته أن يعتمد لنفسه ساعات العمل الإضافي.  .٦

 

: الانتداب ورحلات العمل 
ً
 ثانيا

 (  الانتداب ورحلات العمل:٩مادة )

 لأحكام هذه  يستحق موظفو الجمعية الاستفادة من تعويض مصاريف رحلات العمل وذلك  .١
ً
وفقا

السياسات، ويتم ذلك من خلال إكمال الموظف تعبئة نموذج الانتداب وتقديمه لصاحب الصلاحية  

قبل موعد الرحلة بأسبوعين على الأقل لرحلات العمل الخارجية، وأسبوع واحد لرحلات العمل  

 الداخلية. 

 يستحق الموظف عن كل مهمة البدلات المالية المفصلة في هذه السياسة.  .٢

 الموظف في حال حضوره ملتقيات أو مؤتمرات تكاليف رسوم التسجيل إن وجدت.يستحق   .٣

( كم فيتم تعويض الموظف عن  ١٠٠إذا كانت مهمة العمل تبعد عن مطار الوصول أكثر من ) .٤

 ( هللة / كم بشرط تزويد الإدارة المعنية بما يثبت ذلك. ٧٥مصاريف التنقلات بواقع )

( يوم لكل موظف، ويحق لصاحب الصلاحية  ٢٠ية هو )الحد الأقص ى لعدد أيام الانتداب السنو  .٥

. ١٠الاستثناء من هذا الحد بزيادة لا تتجاوز )
ً
 ( أيام سنويا

 إليه   .٦
ً
إذا وقع الانتداب في أيام الإجازات الرسمية، يحتسب بدل الانتداب بما يوازي أجرة يوم مضافا

 %( بالإضافة إلى إجازة بديلة بأجر. ٥٠)



 المملكة العربية السعودية 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

 جمعية الرعاية الصحية للأطفال 

10 
 

 

 

 ( الانتداب الداخلي: ١٠مادة )

 

 لانتداب داخل المملكة نوعان: ا .١

( كم، ففي  ١٥٠الانتداب المحلي: اذا كان موقع المهمة يبعد عن مكان العمل بمسافة تقل عن ) •

 هذه الحالة يستحق الموظف ما يلي:

( هللة / كم للمسافات التي  ٧٥توفير وسيلة نقل أو تعويضه عن مصاريف التنقلات بواقع ) -أ

 يقطعها لهذه المهمة. 

 ( ريال لليوم الواحد.١٠٠انتداب بمقدار )بدل  -ب

( كم فأكثر عن مكان العمل ولا يوجد  ١٥٠الانتداب الداخلي: إذا كان موقع المهمة يبعد بمسافة ) •

 رحلات جوية لذاك المكان فهناك حالتان، هما: 

( هللة / كم للمسافات  ٧٥توفير وسيلة النقل أو تعويضه عن مصاريف التنقلات بواقع ) -أ

 ذه المهمة. التي يقطعها له

 تعويضه عن قيمة تذكرة السفر بالدرجة التي يستحقها حسب اللائحة.  -ب

 وفي كلا الحالتين يحصل على بدل انتداب عن مدة المهمة حسب مرتبته في السلم الوظيفي.  ❖

 

 نتداب الداخلي:لإ ( بدل ا ١١مادة )

 ( ريال عن كل يوم.٥٠٠الموظفون: مبلغ ) .١

 يوم.( ريال عن كل ٦٠٠المديرون: مبلغ ) .٢

 

 ( الانتداب الخارجي:١٢مادة )

 للموظف مستحقات مالية لكل مهمة خارجية يقوم بها حسب ما يرد في هذه السياسات.  .١

٢.  .
ً
 لا يجوز أن تتجاوز مدة الانتداب الخارجي عن عشرة أيام سنويا

 

 ( بدل الانتداب الخارجي:١٣مادة )
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 ( ريال عن كل يوم.٧٠٠الموظفون: مبلغ ) .١

 ( ريال عن كل يوم.٨٠٠)المديرون: مبلغ  .٢

يستحق الموظف التعويض عن مصاريف تأشيرات الدخول إلى البلد المنتدب إليه ومصاريف مكاتب   .٣

 الخدمات التي تقوم بذلك بشرط تزويد الإدارة المعنية بما يفيد ذلك.

 

 ( درجة الطيران المستحقة للموظف خلال الانتداب ورحلات العمل الداخلية والخارجية: ١٤مادة )

 ظفون: درجة الضيافة. المو  .١

الدرجة الأولى   المديرون: الدرجة الأولى للإنتداب الداخلي ودرجة رجال الأعمال للإنتداب الخارجي أو .٢

 للمدن التي لا يتوافر في رحلاتها درجة رجال الأعمال. 

 يتم تعويض الموظف عن قيمة التذكرة المخفضة للخطوط الجوية العربية السعودية. .٣

 

 عامة: ( أحكام ١٥مادة )

 تحتسب مدة المهمة من تاريخ السفر إلى حين الرجوع إلى مكان العمل وحسبما ورد بالتعميد.  .١

 لن يتم احتساب ساعات عمل إضافية أثناء الانتداب.  .٢

إذا تأخرت عودة الموظف من الانتداب بسبب الأحوال الجوية أو لأسباب تتعلق بالناقل الجوي   .٣

 تحتسب له هذه المدة ضمن الانتداب. 

 ن تزيد مدة أيام الانتداب المتتابعة عن خمسة أيام إلا بموافقة صاحب الصلاحية. لا يجوز أ  .٤

في حال انتداب الموظف لمهمتي عمل يفصل بينهما يوم واحد )بحيث لا يمكنه الرجوع إلى مقر العمل(   .٥

 تحتسب المدة الفاصلة كانتداب. 

رج نطاق التأمين الصحي يشمل التأمين الطبي الموظفين المسافرين بمهام عمل رسمية لدول أخرى خا .٦

 للجمعية. 

 يتم اعتماد الانتداب والانتهاء من أداء المهمة من صاحب الصلاحية. .٧

 ترسل نماذج الانتداب إلى الإدارة المعنية بعد الانتهاء من المهمة. .٨

 

: انتهاء الخدمة وإنهاؤها 
ً
 ثالثا

 ( حالات إنهاء الخدمة: ١٦مادة )
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 تنتهي خدمة الموظف في الحالات الآتية:

 دة العقد المحدد المدة. انتهاء م .١

 من العمل في الجمعية.  .٢
ً
 استقالة الموظف طوعيا

 ( من النظام.٨٠(، )٧٥فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في المادتين ) .٣

 ( من النظام. ٨١ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة ) .٤

 تزيد في مجموعها عن  انقطاع الموظف عن العمل لمرضه لمدة تزيد عن تسعين يوما متصلة أو  .٥
ً
مددا

 متقطعة خلال السنة الواحدة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية. 
ً
 مائة وعشرين يوما

 عن أداء العمل المتفق عليه ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمد.  .٦
ً
 كليا

ً
 عجز الموظف عجزا

 وفاة الموظف.  .٧

الموظف غير السعودي أو قررت عدم إذا ألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل أو إقامة   .٨

 تجديدها له أو إبعاده عن البلاد. 

 بلوغ الموظف سن الستين ما لم تمتد مدة العقد المحدد المدة إلى ما وراء هذ السن.  .٩

 إذا ارتكب الموظف إحدى المخالفات المذكورة في اللائحة والتي يحق فيها للجمعية إنهاء خدماته. .١٠

متتاليين أو في ثلاثة تقارير غير متصلة  اداءغير مرضٍ( في تقريري  حصول الموظف على تقدير بدرجة ) .١١

 حسب تقويم الأداء خلال خمس سنوات. 

 

 ( ضوابط إنهاء الخدمة:١٧مادة )

باستثناء إنهاء الخدمة لأسباب جزائية، فإن الجمعية والموظفين مطالبين بتقديم إشعار خطي قبل   .١

 من تاريخ إنهاء / انتهاء الخدمة ال
ً
 فعلي. ثلاثين يوما

إذا تعذر على كل من الطرفين تقديم الإشعار في الوقت المحدد، ففي هذه الحالة يجب على الموظف  .٢

أو الجمعية تعويض الطرف الآخر عن فترة الإشعار الضرورية باحتساب آخر راتب أساس ي للموظف  

 كأساس للتعويض، ولصاحب الصلاحية حق إعفاء الموظف المستقيل من فترة الإشعار. 

 

 مكافأة نهاية الخدمة:  (١٨مادة )

 يخضع جميع موظفي الجمعية لنظام مكافأة نهاية الخدمة حسب النظام.  .١

 من المخالفات المذكورة في   .٢
ً
يحرم الموظف من مكافأة نهاية الخدمة في حال فسخ عقده لارتكابه أيا

 ( من النظام.٨٠المادة رقم )

 جمعية. يتم احتساب مكافأة نهاية الخدمة حسب مدة خدمة الموظف في ال .٣
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يتم احتساب أي جزء من السنة في مكافأة نهاية الخدمة خلال احتساب فترة خدمة الموظف   .٤

 بالجمعية. 

 

 ( يستحق الموظف كامل مكافأة نهاية الخدمة في الحالات الآتية: ١٩مادة )

ع معه والمحدد المدة. .١
ّ
 انتهاء خدمة الموظف حسب عقد التوظيف الموق

العسكرية    ة خارجة عن إرادته، مثل استدعاؤه للخدمةانقطاع الموظف عن العمل لأسباب قاهر  .٢

 بالمملكة العربية السعودية.

 ( من النظام.٨٠إنهاء خدمة الموظف لأي سبب غير وارد بالمادة ) .٣

 . إذا استقالت الموظفة بسبب الزواج أو الإنجاب .٤

 ( تحتسب مكافأة نهاية الخدمة على النحو الآتي:٢٠مادة )

  

 مكافأة نهاية الخدمة / سنة  عدد سنوات الخدمة 

 نصف راتب شهر إجمالي أول خمس سنوات

 راتب شهر إجمالي أكثر من خمس سنوات 

 

 ( مكافأة نهاية الخدمة في حال استقالة الموظف: ٢١مادة )

( يوم على ٣٠عند استقالة أي موظف خاضع لعقد عمل، وتقدم بإشعار مسبق بالاستقالة من العمل قبل )

 انتهاء خدمته يتم احتساب مكافأة نهاية خدمته على النحو الآتي:الأقل من 

  

 مكافأة نهاية الخدمة لا يستحق  عدد سنوات الخدمة 

 لا يستحق  أقل من سنتين 

 ثلث مبلغ مكافأة نهاية الخدمة  من سنتين إلى خمس سنوات 

 ثلثا مبلغ مكافأة نهاية الخدمة  من خمس إلى عشر سنوات 

 كامل مبلغ مكافأة نهاية الخدمة  أكثر من عشر سنوات 

 

 ( ضوابط مكافأة نهاية الخدمة: ٢٢مادة )
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 الراتب الأساس ي وبدل السكن   .١
ً
يعتمد الأجر الأخير للموظف في حساب مكافأة نهاية الخدمة شاملا

 وبدل المواصلات.

 يتم دفع مكافأة نهاية الخدمة بعد توقيع الموظف على إشعار التسوية النهائية.  .٢

 رصيد الإجازة المستحقة للموظف عند احتساب مكافأة نهاية الخدمة. يجب احتساب   .٣

 يتولى الموظف المستقيل بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة إكمال إجراءات انتهاء الخدمة. .٤

يجب على الإدارة المعنية الرجوع إلى المراجع الداخلي عند إعداد كتاب إنهاء الخدمة للتأكد من   .٥

 ام.الالتزام ببنود ومتطلبات النظ

إذا استقال الموظف، يجب على مديره المباشر التشاور مع صاحب الصلاحية لاتخاذ قرار بشأن طلب   .٦

 لجدول المهام والصلاحيات.
ً
 الاستقالة وفقا

في حال قبول طلب الاستقالة، يحدد صاحب الصلاحية تاريخ آخر يوم عمل للموظف شاملة فترة  .٧

 الإشعار وله حق الإعفاء منها. 

 لبدء على الموظف أن  .٨
ً
يستمر في عمله حتى التاريخ الذي تحدده الجهة المختصة في الجمعية موعدا

 الاستقالة. 

 لا يجوز قبول استقالة الموظف المحال إلى التحقيق أو الموقوف عن العمل حتى يبتَّ في أمره.  .٩

 ( مقابلة نهاية الخدمة: ٢٣مادة )

استقالة الموظف من العمل، وتدوين  الهدف من مقابلة نهاية الخدمة هو توثيق الأسباب التي أدت إلى .١

ملاحظات الموظف على أنظمة وسياسات الجمعية، ومدى تحقيق الجمعية للعدالة في تعاملها مع 

 الموظفين. 

بسب   يفوض الأمين العام من يقوم بإجراء مقابلة نهاية الخدمة مع الموظف الذي أنهيت خدماته .٢

 التقاعد أو الاستقالة أو نهاية العقد.

هة المعنية تحليل نتائج مقابلات نهاية الخدمة، وتقديم الاقتراحات والحلول لتجنب يجب على الج .٣

 تكرار أي خطأ في المستقبل. 

استحقاقات  يجب على الموظف الحصول على شهادة التسوية النهائية من الإدارة المعنية قبل استلام .٤

 نهاية الخدمة. 

 ف بعد حصوله على شهادة المخالصة.تصدر الإدارة المعنية شهادة براءة الذمة لإنهاء خدمة الموظ .٥

 

 ( إنهاء الخدمة بالفصل التأديبي: ٢٤مادة )
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 من خلال فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار أو تعويض عند ارتكابه  
ً
تنتهي خدمة الموظف بالفصل تأديبيا

 (:٨٠إحدى المخالفات الآتية والواردة بالمادة )

ير المسؤول أو أحد رؤسائه أثناء العمل أو  إذا وقع من الموظف اعتداء على صاحب العمل أو المد .١

 بسببه. 

إذا لم يؤد الموظف التزاماته الجوهرية المترتبة على عقد العمل أو لم يطع الأوامر المشروعة أو لم يراع   .٢

 التعليمات 
ً
الخاصة بسلامة العمل    – المعلن عنها في مكان ظاهر من قبل صاحب العمل –عمدا

. والموظفين رغم إنذاره  
ً
 كتابيا

 بالشرف أو الأمانة. .٣
ً
 مخلا

ً
 أو ارتكابه عملا

ً
 سيئا

ً
 إذا ثبت اتباعه سلوكا

 أي فعل أو تقصير يقصد به إلحاق خسارة مادية  .٤
ً
على شرط أن   بالجمعية إذا وقع من الموظف عمدا

 الجهات المختصة بالحادث خلال أربع وعشرين ساعة من وقت علمه بوقوعه. تبلغ الجمعية 

 لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل.  إذا ثبت أن الموظف .٥

 تحت الأختبار.  .٦
ً
 إذا كان الموظف معينا

 خلال السنة الواحدة أو أكثر من عشرة  .٧
ً
إذا تغيب الموظف دون سبب مشروع أكثر من عشرين يوما

أيام متتالية، على أن يسبق الفصل إنذار كتابي من إدارة الشؤون الإدارية بالجمعية للموظف بعد 

 الثانية.  في الحالة الأولى وانقطاعه خمسة أيام في الحالة  غيابه عشرة أيام

إذا ثبت أن الموظف استغل مركزه الوظيفي بطريقة غير مشروعه للحصول على نتائج ومكاسب   .٨

 شخصية.

 إذا ثبت أن الموظف أفش ى الأسرار الصناعية أو التجارية أو المهنية الخاصة بالعمل الذي يعمل به. .٩

 إنهاء الخدمة:( ضوابط ٢٥مادة )

لا يستحق الموظف الذي تنتهي خدمته بسبب عدم الصلاحية في فترة التجربة أو بسبب الفصل   .١

 التأديبي مكافأة نهاية خدمة. 

في جميع الأحوال يجب على الموظفين الذين تنتهي خدماتهم في الجمعية تسليم ما بعهدتهم من آلات  .٢

 ية. أو معدات أو أدوات أو أجهزة تقنية المعلومات للجمع

 لورثته عن الشهر الذي توفي فيه، كما يصرف له   .٣
ً
تنتهي خدمة الموظف بوفاته، ويصرف راتبه كاملا

الراتب المستحق عن مدة الإجازة العادية المستحقة حتى تاريخ الوفاة، بالإضافة إلى المبالغ المحددة في 

غيرها من   سياسة الخدمات الاجتماعية دون إخلال بحقوق الموظف الناشئة عن هذه اللائحة أو

 الأنظمة. 

يحق للأمين العام استثناء بعض الموظفين وتمديد فترة الخدمة لهم لفترة محددة، بناءً على حاجة   .٤

 الجمعية لخدمات الموظفين الذين بلغوا سن التقاعد. 
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 ( حالات إنهاء الخدمة لأسباب طارئة: ٢٦مادة )

 تهي بالجمعية لأحد الأسباب الآتية:( من النظام، فإن خدمة الموظف تن٨٠( و )٧٥مع مراعاة المادتين )

 ( من النظام. ٨١ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة ) .١

انقطاع الموظف عن العمل بسبب المرض لمدة تزيد عن مدة الإجازة المرضية المرخص بها بموجب  .٢

 ( من هذه اللائحة. ٥( سياسة رقم )١٦المادة )

إقامة الموظف غير السعودي أو عدم تجديدها أو ابعاده عن  إلغاء السلطات الحكومية رخصة أو   .٣

 البلاد.

 استحالة تنفيذ العقد.  .٤

 التصفية والإغلاق النهائي للجمعية. .٥

 

 ( الإقالة والاستقالة:٢٧مادة )

للموظف أن يقدم استقالته من وظيفته شرط أن تكون بخطاب مؤرخ وموجه إلى مديره المباشر   .١

تضمن السبب وتاريخ الاستقالة، ويجب البت في طلب الاستقالة وصورة إلى إدارة الشؤون الإدارية وت

 خلال أسبوع من تاريخ تقديمه وإلا اعتبرت الاستقالة مقبولة. 

 بقيد، وفي .٢
ً
 بشرط أو مقترنا

ً
هذه الحالة لا   يستثنى من المادة السابقة، إذا كان طلب الاستقالة معلقا

 لى طلبه. تنتهي خدمة الموظف إلا بتضمين قرار قبول الاستقالة إجابته إ

يجوز خلال مدة طلب الاستقالة تأجيل قبولها لأسباب تتعلق بمصلحة العمل مع إخطار الموظف  .٣

  
ً
بذلك على ألا تزيد مدة التأجيل على شهر في حال قبول الاستقالة بالإضافة إلى مدة الثلاثين يوما

 كإشعار.

 ( ضوابط فسخ العقد: ٢٨مادة )

عند فسخ عقد العمل أو إنهائه توجيه إخطار للطرف الآخر، فإنه في الأحوال التي تتطلب فيها أحكام النظام 

 يتعين مراعاة الآتي: 

١.  .
ً
 أن يكون الإخطار خطيا

 أن يتم تسليم الإخطار في مقر العمل ويوقع المرسل إليه بذلك مع توضيح تاريخ الاستلام.  .٢

في حال امتناع الموظف عن الاستلام، يرسل الإخطار بخطاب مسجل على عنوانه المذكور بملف   .٣

 خدمته. 



 المملكة العربية السعودية 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

 جمعية الرعاية الصحية للأطفال 

17 
 

 

في حال عدم مراعاة الطرف المرسل للإخطار مهلة الإشعار المنصوص عليها في النظام يقوم بدفع   .٤

 التعويض للطرف الآخر عن مدة الإخطار أو المتبقي منها. 

 

 ( أحكام عامة: ٢٩مادة )

تمنح شهادة خدمة للموظف المنتهية خدمته بالجمعية بعد تسديد كل المستحقات المتعلقة به   .١

وتسلمه شهادة براءة الذمة موقعة وتوضح شهادة الخدمة آخر منصب وظيفي شغله الموظف والمدة 

 التي قضاها بالجمعية. 

يتم اعتماد تاريخ الميلاد المذكور في جواز السفر بالنسبة لغير السعوديين وفي بطاقة الأحوال المدنية   .٢

  بالنسبة للسعوديين عند التعيين ولا يعتد بتعديل تاريخ ميلاد ا
ً
 ولا تصغيرا

ً
لموظف فيما بعد لا تكبيرا

 للأغراض الوظيفية. 

للجمعية الحق في إخطار أي طرف آخر بإنهاء خدمات الموظف، ويمكن أن يكون الإخطار مباشرة أو   .٣

 من خلال الإعلان في الوسائل المناسبة. 

في حال رغبة الموظف غير السعودي بقبول عرض وظيفي من جهة أخرى، يمكن للجمعية الموافقة   .٤

ى نقل كفالة الموظف، أو إصدار شهادة عدم ممانعة تفيد بعدم ممانعة الجمعية في نقل كفالة عل

 الموظف. 

 لجدول الصلاحيات والمهام ولا تتحمل الجمعية أي تكاليف مالية. .٥
ً
 يتم الموافقة على نقل الكفالة وفقا

ي جدول  يمكن تنظيم حفلة وداع تكريم للموظف المنتهية خدماته بأسباب غير التي وردت ف .٦

المخالفات، وعلى الإداراة المعنية تنظيم حفلة الوداع بالتنسيق مع إدارة الموظف، وتقديم هدية  

 لجدول الصلاحيات والمهام.
ً
 تذكارية للموظف المعني واعتمادها وفقا

٧.  
ً
 بقرار من الجهة الطبية المختصة سواءً كان ذلك راجعا

ً
إلى وجود  تثبت عدم اللياقة للخدمة صحيا

ن أداء العمل الأصلي أو عجز جزئي مستديم متى ثبت عدم وجود أي عمل آخر يمكنه  عجز كلي ع

 القيام به. 

 قبل نفاد إجازاته   .٨
ً
في جميع الأحوال لا يجوز إنهاء خدمات الموظف لعدم اللياقة للخدمة صحيا

 المرضية والاعتيادية ما لم يطلب هو نفسه إنهاء خدمته دون انتظار.

في حال إنهاء  -على الأكثر   -نهاية الخدمة للموظف خلال أسبوع  يتم صرف كافة مستحقات مكافأة .٩

التعاقد من قبل الجمعية، وفي حال استقالة الموظف، يتم صرفها خلال مدة لا تزيد عن أسبوعين  

 للمادة )
ً
 ( من النظام.٨٨من آخر يوم عمل وفقا
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ية عن ثمن  عند احتساب مكافأة نهاية الخدمة لا يدخل في ذلك الأجر العمولات والنسب المئو  .١٠

المبيعـات أو المكافآت أو المنح أو ما شابه ذلك من عناصر الأجر الذي يدفع للموظف، وتكون قابلة  

 بطبيعتها للزيادة والنقص. 

 

: المكـافــآت
ً
 رابعا

 

 ( المكافآت هي: ٣٠مادة )

 المكافأة المادية: وتشمل المكافأة المقطوعة أو الترقية الاستثنائية.  .١

 التشجيعية: وتشمل خطاب الشكر أو الهدايا العينية. المكافأة   .٢

 

 ( ضوابط المكافآت: ٣١مادة )

 تمنح المكافآت المادية بقرار من مجلس الإدارة بعد توصية من الأمين العام. .١

عن أعمالهم،   يُعتمد في منح المكافأة على التقارير الدورية التي يقدمها مديري الموظفين والمسؤولين  .٢

فيها بوجه خاص إلى خبرة الموظف ومواظبته وقدرته على الابتكار وشخصيته وسلوكه والتي يشار 

 ومقدرته على العمل. 

يقدر مجلس الإدارة أو من يخوله نسبة العلاوة أو قيمة المكافأة التي تمنح للموظف حسب كل حالة  .٣

 على حدة، وبناءً على توصية من المدير المباشر لكل موظف. 

 

: الجــزاءات 
ً
 خامسا

 ( التأديب: ٣٢دة )ما 

 أو أكثر من أحكام هذه اللائحة والقواعد المكملة لها والأنظمة   .١
ً
 إذا خالف حكما

ً
يجازى الموظف تأديبيا

 ذات العلاقة. أما الإجراءات التأديبية التي يجوز استخدامها في حق الموظف هي كالآتي:

 الإنذار الشفهي.   -أ

ي. -ب
ِّ
 الإنذار الخط
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حسومات مجتمعة أجر خمسة أيام في الشهر  الحسم من الراتب على ألا تتجاوز قيم ال -ج

 الواحد. 

 الحرمان من العلاوة الدورية لمرة واحدة.   -د

 الفصل من الخدمة.  -ه

، لا يجوز إيقاع أيٍّ من الإجراءات المنصوص عليها في  .٢ فيما عدا حالتي الإنذار الشفهي والإنذار الخطيِّ

 عن نفسه. ودفاعه  المادة السابقة إلا بعد تحقيق كتابي تسمع فيه أقوال الموظف

كما أن للموظف أو وكيله حق الاطلاع على ملف التحقيق بحضور أحد أعضاء لجنة التأديب وله حق   .٣

 الدفاع أمام اللجنة بنفسه أو بوكيل عنه. 

  

 ( ضوابط التأديب: ٣٣مادة )

 يجب أن تكون العقوبة المفروضة على الموظف متناسبة مع نوع وحجم المخالفة التي ارتكبها.  .١

 أكثر من عقوبة واحدة على الموظف لنفس المخالفة التي ارتكبها. لا يجوز فرض   .٢

لا يمكن فرض أي عقوبة على موظف حتى يتم إبلاغه بشكل خطي بالمخالفة المنسوبة إليه، وإعطاؤه  .٣

فرصة لتفسير الأحوال التي وقعت فيها المخالفة، وتقديم دفاعه والاستماع إلى شهوده، كذلك لا  

 بأن الموظف قد أقدم على فعل يمكن فرض أي عقوبة على موظف ح
ً
تى تكون الجمعية مقتنعة تماما

يبرّر فرض مثل هذه العقوبة عليه، ويجب على الجمعية تسجيل جميع الخطوات المتخذة في تقرير  

 يشمل جميع الإجراءات المذكورة أعلاه ويتم حفظ هذا التقرير في ملف الموظف الشخص ي. 

فروضة وبأنواعها، بالإضافة إلى العقوبة التي  يجب إعلام الموظف بشكل خطي بالعقوبات الم .٤

سيتعرض لها في حال تكراره للمخالفة مرة أخرى، وفي حال رفض الموظف بأن يعترف بالمخالفة،  

 في مكان العمل، فيجب   فيجب تصديق أثنين من الشهود على ذلك، وفي حال لم يكن الموظف
ً
موجودا

 دون في ملفه الشخص ي. إرسال إخطار بالمخالفة إلى عنوانه البريدي الم

إذا كان الفعل الذي ارتكبه الموظف يشكل أكثر من مخالفة ويشكل مخالفة جسيمة فيكتفي بتوقيع  .٥

 العقوبة الأشد من بين العقوبات المقررة لها. 

بالنسبة للمخالفة التي ترتكب لأول مرة، فيحق للأمين العام تخفيف الجزاء المقرر لها، وله كذلك  .٦

. الحق في الاكتفاء بإنذ 
ً
 ار الموظف شفهيا

 

 ( لجنة التأديب:٣٤مادة )

 لجنة لتأديب المخالفين. .١
ً
 يؤلف الأمين العام سنويا
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 تتألف اللجنة من رئيس وعضوين أصليين وعضو احتياطي.  .٢

 أحد أعضاء لجنة التأديب إذا تبين أن له صلة مع الموظف   .٣
ً
للأمين العام الحق في أن يعفي مؤقتا

 على 
ً
 العلاقات الشخصية وسلامة الإجراءات الجزائية.   المحال إلى التحقيق، حفاظا

تفصل لجنة التأديب في القضية المعروضة عليها خلال مدة لا تزيد عن أسبوعين، وترسل إلى الأمين   .٤

 التوصية بالعقوبة المناسبة. 
ً
 متضمنا

ً
 العام محضرا

 يصدر الأمين العام القرارات الإدارية الخاصة بتوصيات اللجنة.  .٥

 

 العقوبات والجزاءات: ( تصنيف ٣٥مادة )

 ى الموظف إلى النوعين الآتيين:  يتم تصنيف العقوبات والجزاءات التي يمكن تطبيقها عل

 الإنذارات:  .١

الإنذار الأول: في حال قيام الموظف للمرة الأولى بواحد أو أكثر من المخالفات المذكورة في  -أ

الإدارة يوضح فيه المخالفة  جدول المخالفات، فيمكن إصدار إنذار خطي له من قبل مدير 

 ويشرح كيفية تصحيحها. 

الإنذار الثاني: في حال قيام الموظف للمرة الثانية بواحد أو أكثر من المخالفات المشار إليها   -ب

في الفقرة السابقة، يمكن إصدار إنذار خطي ثاني له من قبل مدير الإدارة يوضح فيه  

د فيه على مدى خطورة تكرار المخالفة  المخالفة وكيف بإمكانه تصحيح سلوكه، ويتم التأكي

 وانتهاك أنظمة الجمعية. 

الإنذار النهائي: في حال قيام الموظف للمرة الثالثة بواحد أو أكثر من المخالفات المشار إليها   -ج

أعلاه، أو في حال قيامه للمرة الأولى بواحد أو أكثر من المخالفات الجسيمة المذكورة في  

نذار نهائي خطي موقع من الأمين العام يوضح فيه آخر  جدول المخالفات، يمكن إصدار إ

مخالفة قام بها، ويلخص فيه مخالفاته السابقة )إن وجدت(، ويشرح فيه كيف بالإمكان  

تصحيح سلوكه، ويعاد التأكيد على مدى خطورة تكرار انتهاك أنظمة الجمعية، ويتم إنذاره  

 من العمل. من أن القيام بأي مخالفة أخرى سيؤدي إلى إنهاء خدمته 

 إنهاء الخدمة:  .٢

إنهاء الخدمة بعد إنذار مسبق: في حال قيام الموظف للمرة الرابعة بواحد أو أكثر من   -أ

 لإنهاء خدماته، ويتم دفع  
ً
المخالفات المذكورة في جدول المخالفات، فسيكون الموظف معرضا

 بدل شهر الإنذار بالإضافة إلى مكافأة نهاية الخدمة. 

: في حال قيام الموظف بواحدة من المخالفات الجسيمة المذكورة في إنهاء الخدمة بدون إنذار -ب

جدول المخالفات بشكل صريح يعود بضرر خطير على الجمعية أو موظفيها، فسيكون  
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 لإنهاء فوري لخدمته، ويتم دفع بدل شهر الإنذار بالإضافة إلى مكافأة نهاية  
ً
الموظف معرضا

 الخدمة. 

ية الخدمة: في حال قيام الموظف بإحدى المخالفات  إنهاء الخدمة بدون تعويض مكافأة نها -ج

( من نظام العمل يمكن إنهاء  ٨٠الجسيمة المذكورة في جدول المخالفات مع مراعاة المادة )

خدمته من دون أن يدفع له بدل عن شهر الإنذار، ولا يتم تعويضه عن مكافأة نهاية  

 رار إنهاء خدماته. الخدمة، مع إعطاء الموظف فرصة للإدلاء بأسباب اعتراضه على ق

 

 ( أحكام عامة: ٣٦مادة )

 لجدول   .١
ً
الموظفون المفوضون في الجمعية هم الوحيدون الذين يحق لهم فرض العقوبات وفقا

 الصلاحيات والمهام. 

المختصة وذلك  في جميع الحالات، يعطى الموظف حق الاعتراض أمام الجهات القضائية أو الحكومية .٢

 للنظام.
ً
 وفقا

النظام، فإنه لا يتم معاقبة الموظف على مخالفة ارتكبها خارج مكان العمل    بدون الإخلال بمضامين .٣

 إلا في حال كانت تلك المخالفة ذات علاقة مباشرة بالعمل أو بالجمعية أو بالموظفين فيها. 

 في حال وجد أن الموظف لم يقم بتكرار نفس المخالفة سواءً في سلوكه أو أدائه العملي  .٤

 ة، فسيتم اعتبار المخالفة التالية له على أنها مخالفته الأولى. خلال الستة أشهر التالي     

يجوز للموظف الذي صدرت في حقه عقوبة تأديبية أن يتقدم بطلب كتابي بإزالة العقوبة التأديبية،   .٥

وذلك إذا انقضت سنة على تاريخ إيقاع العقوبة، بشرط عدم ارتكاب أي مخالفة أخرى، ويتم محو  

 التأديبية بقرار من الأمين العام.العقوبة 

 أو توقيع الجزاء عليه بعد   .٦
ً
لا يجوز اتهام الموظف في مخالفة مض ى على كشفها أكثر من ثلاثين يوما

 تاريخ ثبوت المخالفة بأكثر من مثل هذه المدة. 

يعد لكل موظف سجل جزاءات يرفق بملف خدمته يدون فيه نوع المخالفة الذي ارتكبها وتاريخ   .٧

 لجزاء الذي وقع عليه.وقوعها وا

 

: التظلـم وضوابطه 
ً
 سادسا

 ( التظلـم:٣٧مادة )

١.  .
ً
 يجب على الموظف الشروع بتقديم شكواه الخاصة إلى مديره المباشر كتابيا
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 يناقش المدير الشكوى مع الموظف المتظلم بعد التحري عنها.  .٢

 خلال خمسة   .٣
ً
 أيام عمل. يردّ المدير على الموظف المتظلم فيما يخص الشكوى كتابيا

للموظف اللجوء  إذا لم يتم حل التظلم بالشكل المرض ي للموظف عند مستوى المدير المباشر، يحق  .٤

.  لمديرإلى ا
ً
 العام مباشرة

ن الأمين العام لجنة دائمة لدراسة شكاوى الموظفين، تسمى لجنة حقوق الموظفين.  .٥  يكوِّ

بالتظلم القائم من الموظف  يجب على لجنة حقوق الموظفين إعلام الطرف الآخر )المتظلم ضده(  .٦

 ومناقشته فيه. 

إذا كانت الشكوى ضد أحد أعضاء اللجنة فيجوز لرئيس اللجنة استثناءه من حضور اجتماعات   .٧

 اللجنة أثناء مناقشة التظلم ضده.

 ( ضوابط التظلم: ٣٨مادة )

 تاريخ تسليمه للجنة.يجب أن يبت في التظلم المقدم من الموظف خلال مدة لا تتجاوز عشرة أيام من  .١

 بقرارها.  .٢
ً
 يجب على اللجنة إخطار الموظف كتابيا

 ويحفظ في ملفاتها الخاصة. .٣
ً
 يعد قرار اللجنة نهائيا

٤.  .
ً
 يتولى أحد أعضاء اللجنة متابعة تنفيذ قرارها ويشعر اللجنة بذلك كتابيا

 تكون أعمال اللجنة ومداولاتها سرية وتحفظ في ملفات خاصة لدى أحد الأعضاء.  .٥

 عن القرار النهائي،   إذا .٦
ً
ف راضيا

ّ
م بشكل نهائي داخل الجمعية أو لم يكن الموظ

ّ
لم يتم حلّ التظل

م إلى الجهات القضائية أو الحكومية المناسبة بموجب النظام.
ّ
 فيحق للموظف تقديم شكوى التظل

م مع الجهات القضائية أو .٧
ّ
 عن متابعة وحلّ التظل

ً
 لحكومية.ا  يكون الأمين العام أو من يمثله مسؤولا

 يجب أن لا يلقى أي موظف أي معاملة غير منصفة لكونه قد قام بتقديم تظلم أو شكوى.  .٨

م من دون أي حسم من   .٩
ّ
يسمح للموظف بأخذ وقت مستقطع من واجباته الاعتيادية ليقوم بالتظل

 راتبه. 

 

 ( أحكام عامة: ٣٩مادة )

 للموظف الحق في التظلم من أي قرار يتخذ في حقه.  .١

.١٠التظلم خلال )يجب تقديم   .٢
ً
 ( أيام من تاريخ وقوع القرار وأي اعتراض بعد تلك الفترة يعتبر لاغيا

( أيام من تاريخ  ١٠إذا كان الموظف في إجازة رسمية أو مهمة عمل فيحق له تقديم التظلم خلال ) .٣

 عودته.

 يجب الالتزام بالتسلسل الإداري عند تقديم التظلم.  .٤



 المملكة العربية السعودية 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

 جمعية الرعاية الصحية للأطفال 

23 
 

 

 ات الرسمية بحق الموظف لتسوية الخلاف القائم بينهما. يحق للجمعية عند الضرورة اتخاذ الإجراء .٥

 لا تشمل هذه السياسات القضايا الشخصية بين الموظفين.  .٦

: العمل الإضافي 
ً
 سابعا

 

 ( العمل الإضافي:٤٠مادة )

 

يحق للجمعية تكليف الموظف بالعمل خارج أوقات الدوام الرسمي أو خلال العطل والأعياد الرسمية   .١

 لمقتضيات العمل، وتحـدد اللائحـة الضوابط والإجراءات المنظمة لذلك. لإنجاز مهمة 
ً
 محددة وفقا

 يراعى قبل التكليف بالعمل الإضافي ما يلي: .٢

 العمل أثناء وقت الدوام.  أنه لا يمكن إنجاز -أ

 الإضافي نتيجة لقصور أو إهمال من الموظف.   لا يكون العمل -ب

ذا كان في أثناء أيام العمل أو خلال الراحة  %( من الأجر الأساس ي إ١٥٠أجر العمل الإضافي يساوي ) .٣

الرسمية، ويحتسب    %( من الأجر الأساس ي إذا كان العمل خلال الأعياد والعطل٢٠٠الأسبوعية، و)

 للموظف كما يلي: 

ساعة )مجموع ساعات العمل   ٢٤٠أجر الساعة العادية = الراتب الشهري الأساس ي ÷  -أ

 الشهري(. 

 ١.٥٠ xأجر الساعة الإضافية = أجر الساعة العادية  -ب

 عدد ساعات العمل الإضافي.  xأجر ساعات العمل الإضافي = أجر الساعة الإضافية  -ج

 لما يلي: .٤
ً
 يتم تعويض بدل تحت الطلب للموظفين وفقا

 خلال أيام العمل الرسمية والراحة الأسبوعية: ساعتين عمل إضافية عن كل يوم.   -أ

 ساعات عمل إضافية عن كل يوم. ٤والعطل الرسمية:  خلال الأعياد  -ب

 

 ( ضوابط العمل الإضافي:٤١مادة )

 تصرف مستحقات الموظف للعمل الإضافي مع راتب الشهر التالي. .١

 يجب تضييق نطاق العمل الإضافي خاصة خلال الإجازات الرسمية. .٢

 يستحق الموظفين دون مديري الإدارات التعويض عن العمل الإضافي. .٣

 ( ساعة خلال الشهر لكل موظف. ١٥ساعات العمل الإضافي )الحد الأقص ى ل .٤
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 يتم تعبئة نموذج العمل الإضافي الفعلي لكل إدارة ويعتمد من صاحب الصلاحية.  .٥

يكلف الموظف بالعمل الإضافي من صاحب الصلاحية بتوجيه مكتوب يبين فيه الغرض من العمل  .٦

 الإضافي.

 لجدول الصلاحيات والم .٧
ً
 هام. يجب اعتماد الاستدعاء للعمل وفقا

 

 ( أحكام عامة: ٤٢مادة )

يجب أن يكون الموظف الخاضع لبدل العمل تحت الطلب بمكان يمكن الوصول إليه في حال استلزم  .١

 حضوره لمقر العمل.

 يتم تعويض الموظف المستحق وفق اللائحة المعتمدة في الجمعية. .٢

 لجدول  .٣
ً
 الصلاحيات والمهام. يتم إعداد واعتماد مصاريف بدل العمل تحت الطلب وفقا

 يجب تضييق نطاق الاستدعاء للعمل وحصره فيما لا يمكن تأجيله من أعمال.  .٤

 يتم احتساب بدل الاستدعاء للعمل حسب سياسات ساعات العمل الإضافي.  .٥

 يتم احتساب ساعتين عمل إضافي على الأقل لأي موظف يستدعى للعمل. .٦

 

: التكليف الوظيفي والتعامل مع لوحة الإعلانات 
ً
 ثامنا

 

 ( ضوابط التكليف والتدوير الوظيفي: ٤٣دة )ما

١.  .
ً
 أوأجرا

ً
 لا يحق للجمعية نقل الموظف إلى وظيفة أقل من وظيفته السابقة درجة

٢. .
ً
 لا يحق للجمعية تكليف الموظف بوظيفة أخرى أكثر من ثلاثين يوما

 

 ( ضوابط التعامل مع لوحة الإعلانات:٤٤مادة )

 لجمعية على لوحة الإعلانات. يجب نشر أي مذكرات أو إعلانات صادرة من قبل ا .١

لا يحق للموظف نشر أي وثائق أو بيانات شخصية على لوحة الإعلانات إلا إذا تمت الموافقة عليها   .٢

 وتم تحديد تاريخ إزالتها من قبل صاحب الصلاحية.
ً
 مسبقا
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 الباب الرابع: الإجازات

 

: الإجازة السنوية وضوابطها 
ً
 أولا

 

 السنوية:( الإجازة ٤٥مادة )

عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة   -المستخدمون والعمال  – الفتمنح الجمعية الموظفين  .١

 إذا بلغت خدمته  ٢١سنوية بأجر كامل لا تقل مدتها عن )
ً
 تزاد إلى مدة لا تقل عن ثلاثين يوما

ً
( يوما

 خمس سنوات متصلة في الجمعية.

إجازة سنوية بأجر كامل لا تقل مدتها عن    تمنح الجمعية الموظفين عن كل سنة من سنوات الخدمة .٢

 مدفوعة الراتب حسب آخر أجر يتقاضاه. 
ً
 ثلاثين يوما

( شهر عمل فعلي، ويكون الشهر الثالث عشر هو شهر  ١٢تستحق الإجازة الأولى للموظف بعد مرور ) .٣

( شهر عمل على اعتبار أن شهر الإجازة الأولى هو  ١١الإجازة، وتستحق الإجازة الثانية بعد مرور )

 ( شهر لاستحقاق الإجازة الثانية.١٢الشهر المكمل للسنة الثانية )

 الصلاحية. يحق للموظف تجزئة إجازته السنوية مع ضرورة مراعاة متطلبات العمل وموافقة صاحب .٤

يجب على الموظف تقديم طلب الإجازة السنوية قبل شهرين على الأقل من التاريخ الذي يرغب فيه   .٥

 بالتمتع بإجازته. 

 آخر يوم في إجازة الموظف هو الأساس لاحتساب عدد أيام الإجازة التي تمتع بها.   يعتبر تاريخ .٦
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 يوضح فيه تاريخ بدء وانتهاء الإجازة وعنوان .٧
ً
المكان الذي   يوقع الموظف عند قيامه بالإجازة إقرارا

 يقض ي فيه إجازته ورقم هاتفه. 

 عند القيام  .٨
ً
 بها وفق آخر أجر يتقاضاه.تدفع الجمعية للموظف أجره عن مدة الإجازة السنوية مقدما

لا يجوز للموظف أن يتنازل عن إجازته السنوية بمقابل أو بدون مقابل ويجب أن يتمتع بها في سنة   .٩

منها للسنة التالية    استحقاقها ويجوز له بموافقة صاحب الصلاحية تأجيل إجازته السنوية أو أيام

 فقط.

العمل قبل تمتعه بها وذلك بالنسبة للمدة يستحق الموظف أجره عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك  .١٠

التي لم يحصل على إجازته عنها، كما يستحق أجر الإجازة عن كسـور السنة بنسبة ما قضاه منها في 

 لاحتساب مقابل أجر هذه الإجازات. 
ً
 العمل، ويتخذ آخر أجر كان يتقاضاه الموظف أساسا

 

 

 ( ضوابط الإجازات السنوية:٤٦مادة )

فين وتنسق حسب مقتضيات العمل وظروفه، مع الأخذ في الاعتبار رغبة الموظف  تعطى الإجازة للموظ .١

 كلما أمكن ذلك.

 يحق للمدير المباشر رفض طلب الإجازة وتأجيلها إذا كان ذلك لمصلحة العمل.  .٢

 إلا في حال انتهاء خدمة الموظف وهو يملك في رصيده بعض   .٣
ً
لا يقبل دفع الإجازة أو تسديدها نقدا

 أيام الإجازة. 

( واثنين من أبنائه تذاكر سفر .٤
ً
ذهاب وإياب  يُؤمن للموظف )غير السعودي( ولزوجته )إن كان متزوجا

 ( شهر.١٢إلى بلده بواسطة الطيران على الدرجة السياحية المخفضة ليتمتع بالإجازة السنوية كل )

ط مع الإجازة  يتحمل الموظف أجور تذكرة الطيران ورسوم السفر في حال الإجازة بدون راتب إذا لم ترب .٥

 السنوية.

 يشترط للحصول على إجازة بدون راتب أن لا يكون له في تاريخ بدايتها أي رصيد من الإجازات السنوية. .٦

 يجوز الاتفاق في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في المادة السابقة.  .٧

ضمن أيام الإجازة  إذا وقعت أيام الراحة الأسبوعية ضمن أيام الإجازة السنوية فيتم احتسابها  .٨

 السنوية للموظف. 

 يحتسب استحقاق الموظف للإجازات السنوية بشكل شهري.  .٩

 

: الإجازات المرضية وضوابطها
ً
 ثانيا
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 ( الإجازات المرضية: ٤٧مادة )

تعتمد الإجازة المرضية للموظف بناءً على تقرير من الجهة الطبية التي تحددها وتعتمدها الجمعية   .١

ساعة    ٢٤جب على الموظف أن يخطر الإدارة التابع لها عن مرضه خلال بعد توقيع الكشف الطبي، وي

 من تخلفه عن العمل بأي وسيلة من وسائل الاتصال. 

إجازة    الموظف الذي يثبت مرضه بتقرير طبي صادر من جهة معتمدة لدى الجمعية له الحق في .٢

 مرضية متى استدعت حالته ذلك على النحو التالي:  

 الثلاثين يومًا الأولى باجر كامل.  -أ

 لاجر. الستين يومًا التالية بثلاثة أرباع ا  -ب

 التالية دون أجر.  -ج
ً
 الثلاثين يوما

 بعدها يستنفد الموظف رصيده من الإجازات السنوية.  -د

لى لجنة طبية )وفق نظام  إذا استمر مرض الموظف واستنفذ جميع مدد الإجازات أعلاه يحال إ .٣

 وفق ذلك.
ً
 التأمينات الاجتماعية( لتحديد إمكانية استمراره في العمل من عدمها ليتم معاملته نظاميا

 تحتسب المدة تراكميًا خلال السنة الواحدة التي تبدأ مع بداية اليوم الأول من الإجازة المرضية.  .٤

الطبية المعتمدة لدى الجمعية أنه   لا يسمح للموظف المريض أن يباشر عمله إلا إذا قررت الجهة .٥

 على مباشرة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضرر منه على 
ً
شفي من مرضه وأصبح قادرا

 مخالطة زملائه في العمل. 

 

 ضوابط الإجازات المرضية  (٤٨مادة )

تستغرقها الفحوص  يحتسب اليوم الذي يحال فيه الموظف إلى الطبيب أو المستشفى والأيام التي  .١

 الطبية التي تجرى له من أيام الإجازة المرضية متى رأت الجهة الطبية المعتمدة ذلك. 

لا يتم تعويض الموظف عن الإجازة المرضية إذا أصيب بوعكة صحية خلال فترة إجازته، إلا إذا   .٢

باشر  استدعى المرض تنويم الموظف بالمستشفى، وفي هذه الحالة يجب على الموظف إشعار مديره الم

يقدم التقارير الطبية والوثائق   بحالته الصحية، كما يتوجب على الموظف عند عودته إلى العمل أن

 المساندة للجمعية من أجل اعتماد الإجازة المرضية. 

إذا ثبت لدى الجمعية مرض الموظف وتنويمه في المستشفى، فإنه يجوز للجمعية أن تمدد إجازته   .٣

أقامها في المستشفى، أو أن يتم ادخارها له بعد اعتمادها من    السنوية بمقدار عدد الأيام التي

 الجمعية. 
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في حال مطالبة الموظف اعتماد إجازة مرضية وقعت خلال فترة الإجازة السنوية وتعذر توفير   .٤

الفترة كإجازة سنوية  ( أيام من عودته من الإجازة، فسوف تعد تلك٧الإثباتات الطبية اللازمة خلال ) 

 مدفوعة الراتب بعد موافقة صاحب الصلاحية. أو إجازة غير  

 إذا منح إجازة مرضية قبل بدء الإجازة   .٥
ً
يجوز للموظف أن يؤجل إجازته السنوية المعتمدة سلفا

 السنوية.

إذا رغب الموظف المريض قطع إجازته المرضية والعودة إلى عمله، عليه أن يتقدم بطلب كتابي إلى  .٦

 وافقة الجهة الطبية المعتمدة التي أعطته الشهادة المرضية. مديره المباشر، ولا يجوز إعادته إلا بم

 تحتسب إجازة الراحة الأسبوعية ضمن الإجازة المرضية إذا تخللتها.  .٧

 جازة المرضية في حال تداخلها. لا يتم احتساب الإجازات الرسمية من ضمن فترة الإ  .٨

 تحتسب فترة الإجازة المرضية ضمن مكافأة نهاية الخدمة للموظف. .٩

 

 

 

 

 
ً
 : الإجازات الرسمية مدفوعة الراتب ثالثا

 

 ( الإجازات الرسمية مدفوعة الراتب: ٤٩مادة )

 للمادة )
ً
( من اللائحة تحدد الأعياد والمناسبات التي يعطى للموظف فيها  ٢١( من النظام والمادة )١١٢تنفيذا

 إجازة بأجر كامل كما يلي: 

م التاسع والعشرين من شهر رمضان  تحدد إجازة عيد الفطر بأربعة أيام تبدأ من اليوم التالي لليو  .١

 حسب تقويم أم القرى. 

 تحدد إجازة عيد الأضحى بأربعة أيام تبدأ من يوم الوقوف بعرفة. .٢

إجازة اليوم الوطني للمملكة في أول الميزان اليوم الثالث والعشرون من شهر سبتمبر وإذا صادف هذا   .٣

 قه أو الذي يليه. اليوم يوم راحة أسبوعية يعوض الموظف عنه باليوم الذي يسب

يحق لموظفي الجمعية الحصول على إجازة بأجر لإداء فريضة الحج لا تقل مدتها عن عشرة أيام ولا   .٤

 بما فيها إجازة عيد الأضحى المبارك وذلك لمرة واحدة فقط طوال فترة 
ً
تزيد على خمسة عشرة يوما

الموظف قد أمض ى في    خدمته إذا لم يكن قد أداها من قبل ويشترط لاستحقاق هذه الإجازة أن يكون 
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العمل لدى الجمعية سنتين متصلتين على الأقل وللمشرف العام تحديد عدد الموظفين الذين  

 لمقتضيات العمل في الجمعية. 
ً
 وفقا

ً
 يمنحون هذه الإجازة سنويا

 

: الإجازات الاجتماعية مدفوعة الراتب 
ً
 رابعا

 

 ( إجازة زواج: ٥٠مادة )

 ( أيام متصلة.٣مدفوعة الراتب ولمدة )تمنح الجمعية موظفيها إجازة زواج   .١

يحق للموظف الاستفادة من إجازة الزواج خلال فترة عقد القران أو حفلة الزواج، ولا يجوز ترحيلها   .٢

 من يوم حفلة الزواج.٣٠أو تأجيلها لأكثر من )
ً
 ( يوما

 

 ( إجازة ولادة مولود:٥١مادة )

فإنه يمنح إجازة مدتها يوم واحد، وعلى الموظف عدم  عند ولادة طفل لموظف أثناء فترة عمله مع الجمعية 

 ترحيل أو تأجيل هذه الإجازة لأكثر من أسبوع واحد من تاريخ الولادة.

 

 

 ( إجازة وفاة قريب: ٥٢مادة )

إذا توفي أحد أقارب الموظف من الدرجة الأولى فقط كالوالدين والأجداد والأبناء والأحفاد والإخوة   .١

( أيام متصلة ابتداءً من تاريخ  ٣ظف إجازة مدفوعة الراتب مدتها )والأخوات والزوجات فإنه يحق للمو 

 الوفاة غير قابلة للترحيل أو التأجيل.

( يوم من تاريخ  ١٥للموظفة المتزوجة التي يتوفى زوجها الحق في إجازة بأجر كامل مدة لا تقل عن ) .٢

 الوفاة.

 

: الإجازات الخاصة بالموظفات وضوابطها 
ً
 خامسا
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 لوضع: ( إجازة ا٥٣مادة )

( أسابيع بعد الوضع، ٦( أسابيع قبل تاريخ الوضع و)٤تمنح الجمعية للموظفة إجازة وضع مدتها ) .١

 ويتم تحديد التاريخ المرجح للوضع من خلال تقرير طبي معتمد من الجهات الطبية المختصة. 

أكثر  تدفع الجمعية نصف الراتب الشهري للموظفة خلال فترة إجازة الوضع إذا كان لها خدمة سنة ف .٢

. ٣وفي حال كانت خدمتها )
ً
 ( سنوات فأكثر يوم بدء الإجازة فيصرف الراتب كاملا

 

 ( ضوابط إجازة الوضع:٥٤مادة )

١.  
ً
لا يحق للموظفة الحصول على أي رواتب خلال إجازتها السنوية في حال حصلت على الراتب كاملا

إجازة وضع بنصف الراتب،  خلال فترة إجازة الوضع لنفس السنة، وفي حال حصول الموظفة على 

 يحق لها الحصول على نصف الراتب خلال فترة إجازتها السنوية لنفس السنة. 

يحق للموظفة عند عودتها من إجازة الوضع الحصول على فترات راحة يومية لا تزيد عن ساعة   .٢

ة بقصد إرضاع مولودها، بالإضافة الى فترات الراحة الممنوحة لجميع الموظفين وتحتسب هذه الساع

 الشهري.  من ساعات عملها الرسمي، ولا يجوز حسم تلك الساعة من راتبها

 يحق للجمعية ان تدمج الإجازة السنوية وإجازة الوضع للموظفة في فترة واحدة.  .٣

 لا يحق للجمعية فصل الموظفة او انذارها بالفصل أثناء تمتعها بإجازة الوضع. .٤

 

 

 

: إجازة تأدية الامتحان وضوابطها 
ً
 سادسا

 

 ( إجازة تأدية الامتحان: ٥٥مادة )

  
ً
يحق للموظفين المنتسبين للمدارس والمعاهد والجامعات الحصول على إجازة تأدية امتحان بأجر كامل وفقا

 لعدد الأيام الفعلية للامتحان حسب الشروط الآتية: 

 موافقة الجمعية على إتمام الموظف دراسته.  .١

 أن يكون الامتحان عن سنة غير معادة. .٢
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 على الأقل. تقديم طلب   .٣
ً
 الإجازة قبل موعد الامتحانات بخمسة عشر يوما

 أن تقتصر الإجازة على امتحان نصف السنة الدراسية وامتحان نهاية السنة الدراسية فقط.  .٤

 في حال كان الامتحان عن سنة معادة فللموظف الحق بإجازة دون أجر لأداء الامتحان.  .٥

 

 إجازة تأدية الامتحان:  ( ضوابط٥٦مادة )

 تتابعة: تكون إجازة تأدية الامتحان فيها طوال مدة الامتحانات. الامتحانات الم .١

الامتحانات غير المتتابعة: )يوجد خلالها أيام لا يؤدي فيها الموظف امتحان( تكون إجازة تأدية امتحان   .٢

 لكل يوم يؤدي فيه الموظف امتحان واليوم الذي يسبقه فقط. 

 تعديل على الوضع الوظيفي أو المادي للموظف.الحصول على المؤهل لا يلزم الجمعية بإجراء أي  .٣

 يجب توفير المستندات الآتية لاعتماد إجازة تأدية امتحان:  .٤

   ت المعتمد من الجهة التعليمية. جدول الامتحانا -أ

 إثبات حضور جميع الامتحانات. -ب

 

: الإجازات الاستثنائية بدون أجر وضوابطها 
ً
 سابعا

 

 ( الإجازات الاستثنائية بدون أجر: ٥٧مادة )

 للأحوال الخاصة بالموظف والتي يقدرها الأمين العام لكل حالة على حدة بحيث لا تتعارض مع  مرا .١
ً
عاة

متطلبات العمل تسمح الجمعية للموظف بالتمتع بإجازة إستثنائية بدون أجر لمدة شهرين بشرط أن  

 يستنفد رصيده من الإجازة السنوية.

ديرات يقرها الأمين العام على أن لا  يسمح للموظف بتمديد الفترة لمدة شهرين إضافيين وفق تق .٢

 تتجاوز مدة الإجازة الاستثنائية بدون أجر ستة أشهر خلال ثلاثة أعوام متتالية. 

 ( ضوابط الإجازات الاستثنائية بدون أجر: ٥٨مادة )

 من ضمن خدمة الموظف في ٢٠تحتسب مدة الإجازة الاستثنائية بدون أجر التي لا تتجاوز ) .١
ً
( يوما

 فلا يحتسب ويعتبر عقد  ٢٠الموظف مكافأة نهاية الخدمة، وما زاد عن )الجمعية ويستحق عنها 
ً
( يوما

 العمل موقوفا خلال هذه الإجازة.
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 ضمن المدة اللازمة لترقية  ٢٠لا تحتسب مدة الإجازة الاستثنائية بدون أجر والتي تتجاوز ) .٢
ً
( يوما

 الموظف. 

تمدين خلال فترة الإجازة  تستمر الجمعية في تقديم الخدمة الصحية للموظف وأفراد عائلته المع .٣

. ٢٠الاستثنائية بدون أجر والتي لا تتجاوز )
ً
 ( يوما

بدون أجر إذا   يتحمل الموظف كامل مبلغ الاشتراك في التأمينات الاجتماعية عن الإجازة الاستثنائية .٤

 ( يوما. ٢٠زادت مدتها عن )

 السنوية. جازةاستنفاذ الموظف لرصيده من الإ لا تمنح الجمعية إجازة استثنائية بدون أجر إلا بعد   .٥

 ( يوما.٢٠لا يستحق الموظف تقويم عن فترة الإجازة الاستثنائية والتي تزيد عن ) .٦

 لا يستحق الموظف إجازة سنوية عن فترة الإجازة الاستثنائية بدون أجر مهما كانت مدتها.  .٧

 

: الإيقاف من قبل السلطات الحكومية 
ً
 ثامنا

 

 ( الإيقاف من قبل السلطات الحكومية: ٥٩مادة )

 عن عمل الموظف مع الجمعية أو بسببه فعلى الجمعية أن تستمر  إذا  .١
ً
كان الإيقاف أو الحجز ناشئا

% فقط من الأجر للموظف حتى يتم الفصل في قضيته على ألا تزيد مدة الإيقاف أو الحجز   ٥٠بدفع 

 .
ً
 على مائة وثمانين يوما

 فلا تلتزم الجمعية بالدفع عن ا .٢
ً
لمدة الزائدة، فإذا قض ي ببراءة إذا زادت المدة عن مائة وثمانين يوما

الموظف أو حفظ التحقيق لعدم ثبوت ما نسب إليه أو لعدم صحته تلتزم الجمعية برد ما حسم من  

 الأجر للموظف أما إذا قض ي بإدانته فلا يستعاد منه ما صرف له. 

 

: العودة من الإجازة
ً
 تاسعا

 ( ضوابط العودة من الإجازة:٦٠مادة )

 عن العمل بدون إذن أو  يعتبر الموظف الذي لا يباش .١
ً
ر عمله بعد انقضاء مدة إجازته السنوية متغيبا

عذر مقبول، إلا إذا كان غيابه لظروف قاهرة تقتنع بها الجمعية، بشرط أن يقوم الموظف بإشعار  

الجمعية بذلك فور وقوع ذلك الظرف ومن ثم طلب تمديد الإجازة من خلال إجراءات العمل المتبعة 

 لى الموظف تقديم المستندات المؤيدة لطلبه في حال طلب مرجعه الإداري ذلك.وعند المباشرة يجب ع

 لجدول الصلاحيات والمهام.  .٢
ً
 يجب اعتماد أي عودة متأخرة من إجازات الموظفين وفقا
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يتعرض الموظف للإجراءات النظامية إذا لم يلتزم بالإجراءات السابقة وتقديم المسوغات المقبولة في  .٣

 عمل.حال تأخره عن العودة لل

إذا تأخر الموظف عن العودة من إجازته السنوية للعمل ولم يبلغ الجمعية بأسباب تأخره يتم اتخاذ  .٤

 الإجراءات الآتية: 

للعمل ويبلغ  ( أيام من تاريخ عودته المتوقعة٥إرسال إنذار كتابي للموظف بعد مرور ) -أ

 ( أيام.١٠بضرورة حضوره للعمل خلال )

( من تاريخ إبلاغه )تاريخ إرسال  ١١اليوم الحادي عشر )إذا لم يحضر الموظف للعمل في   -ب

الإنذار( يسقط اسمه من كشوف الرواتب ويتم فصله بدون مكافأة نهاية خدمة حسب  

 ( من النظام.٨٠المادة )

 عن موعد عودته من إجازته السنوية للعمل ولم يكن قد أبلغ الجمعية بتأخره  .٥
ً
إذا عاد الموظف متأخرا

مها بعد عودته مقبولة، فللجمعية الحق في أن تحتسب الأيام التي تأخرها وكانت الأسباب التي قد

كأيام غياب بدون إذن وبدون راتب، أما إذا كانت الأسباب التي قدمها الموظف لتأخره عن العودة 

للعمل غير مقبولة، فللجمعية الحق في تطبيق الإجراءات الواردة في اللائحة بما يخص الانقطاع عن  

 شروع. العمل لسبب غير م

 من إجازته قبل الوقت المحدد، يحق للموظف إضافة الأيام المتبقية من   .٦
ً
في حال عودة الموظف مبكرا

 لجدول الصلاحيات  
ً
الإجازة لرصيده من الإجازات، وذلك بعد الحصول على الموافقة اللازمة وفقا

 والمهام. 

وظف من الإجازة ومن ثم  يقوم المدير المباشر للموظف بتعبئة نموذج العودة من الإجازة فور عودة الم .٧

 اعتمادها. 

 

 ( أحكام عامة: ٦١مادة )

لا تحتسب الإجازات الرسمية إذا كانت خلال الإجازة السنوية مثل إجازة عيدي الفطر والأضحى   .١

 وإجازة اليوم الوطني ضمن الإجازة السنوية للموظف. 

ويعتمد   العمل، في بعض الحالات الطارئة قد يطلب من الموظف قطع إجازته السنوية والعودة إلى  .٢

 لجدول الصلاحيات والمهام. 
ً
 إجراء الاستدعاء وفقا

يعوض الموظف المستدعى من إجازته عن جميع التكاليف التي تحملها مثل تكاليف السفر وأي   .٣

مصاريف أخرى إضافية تحملها الموظف إثر هذا الإجراء ويجب على الموظف تقديم المستندات  

 المؤيدة لذلك.
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حيل المدة المتبقية من إجازته أو استئناف إجازته بعد إنهاء مهمته بحيث  يحق للموظف المستدعى تر  .٤

 يعوض الموظف عن تذاكر السفر إلى مقر إجازته إذا كان يقضيها خارج منطقة العمل. 

لا يجوز للموظف أن يعمل بأجر لدى طرف آخر أثناء إجازته السنوية، وفي حال مخالفة الموظف   .٥

 سم أجر المدة التي عمل فيها.لهذا الشرط، فإنه يحق للجمعية ح

 عن الإجازة السنوية وهو على رأس العمل وعليه استنفاذها.  .٦
ً
 لا يجوز تعويض الموظف ماديا

 تحتسب مدة السجن الذي لا يستوجب الفصل من الإجازة السنوية إذا طلب الموظف ذلك.  .٧

تحسب فترة يمكن للموظف أن يطلب تمديد إجازته السنوية لأيام تحسم من رصيد إجازاته، أو أن  .٨

التمديد إجازة بدون راتب في حال استنفاد رصيد إجازته السنوية، وفي الحالين لا بد من موافقة  

 صاحب الصلاحية.

لا يحق للجمعية إنهاء خدمات الموظف خلال إجازته، كما لا يجوز للموظف أن يترك خدمة الجمعية   .٩

 بق. خلال إجازته أو بعد عودته منها مباشرة بدون تقديم إخطار كتابي مس

 لا تكون الإجازة نافذة إلا بصدور قرار من صاحب الصلاحية.   .١٠

 يجوز للموظف ربط أي إجازة أخرى مع الإجازة السنوية.   .١١

 لا يستحق الموظف إجازة أو علاوة سنوية عن المدد التالية: .١٢

. ٢٠أجر والتي تزيد عن ) مدة الإجازة الاستثنائية بدون  -أ
ً
 ( يوما

 الموظف. مدة كف اليد، ما لم تثبت براءة   -ب

 مدة الإعارة.  -ج

 لحكم صادر ضّده ما لم تحتسب كإجازة سنوية.  -د
ً
 مدة سجن الموظف تنفيذا

يجب على إدارة الموارد البشرية إصدار تعميم عن مواعيد الإجازات الرسمية قبل حلولها بأسبوع على  .١٣

 الأقل.

بحقهم يجب على مديري الإدارات تنسيق الإجازات السنوية لموظفيهم بما يمكنهم من الاستمتاع  .١٤

 النظامي مع المحافظة على مقتضيات العمل. 

يجب على صاحب الصلاحية تنسيق إجازات المديرين ومساعديهم بما يمكنهم من الاستمتاع بحقهم   .١٥

 النظامي مع المحافظة على مقتضيات العمل. 

 يحق للجمعية مطالبة الموظف بتقديم الوثائق الثبوتية اللازمة للإجازات التي تحتاج إلى إثبات ذلك. .١٦
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 الباب الخامس: الوقاية والرعاية

 

: الوقاية والسلامة 
ً
 أولا

 ( الوقاية والسلامة: ٦٢مادة )

 لحماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمعية التدابير الآتية:  .١
ً
 سعيا

 اتباعها.الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم  -أ

 حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها. -ب

 تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ.   -ج

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة.  -د

 توفير المياه الصالحة للشرب والاستعمال.  -ه

 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب. -و

 وأدوات الوقاية وتدريب الموظفين على استخدامها. تأمين وسائل السلامة  -ز

يجب على كافة الموظفين التقيد بتعليمات السلامة والوقاية التي تصدرها الجمعية للحيلولة دون   .٢

 وقوع أخطار أو حوادث.

 بتحديد الشخص أو الأشخاص المسؤولين عن الوقاية والسلامة في  .٣
ً
يصدر الأمين العام قرارا

 لقيام بالإجراءات الآتية: الجمعية، ويترتب عليهم ا

 تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين. -أ

التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية   -ب

 والسلامة اللازمة. 

معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة   -ج

 بتلافي تكرارها. 

 الوقاية والسلامة بشكل دوري. مراقبة تنفيذ قواعد  -د
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: الرعاية والعلاج الطبي 
ً
 ثانيا

 ( الرعاية والعلاج الطبي:٦٣مادة )

 

تؤمن الجمعية في مقر العمل خزانة للإسعافات الطبية تحتوي على كميات كافية من الأدوية والأربطة  .١

أو أكثر    ( من نظام العمل، ويعهد إلى موظف مدرب١٤٢والمطهرات وغير ذلك مما أشارت له المادة )

 بإجراء الإسعافات اللازمة للعمال المصابين. 

تلتزم الجمعية بتقديم الرعاية الصحية للموظفين حسب الأنظمة والقوانين المعمول بها والصادرة من   .٢

 الجهات الرسمية. 

: إصابات العمل وأمراض المهنة 
ً
 ثالثا

 

 ( إصابات العمل وأمراض المهنة: ٦٤مادة )

عمل أو مرض مهني أن يبلغ رئيسه المباشر أو الإدارة مباشرة فور   على الموظف الذي يصاب بإصابة .١

 استطاعته أو يوكل بذلك أحد زملائه وله مراجعة الطبيب مباشرة متى استدعت حالته ذلك.

يجب على كل مسؤول أن يبلغ الجهة المختصة في الجمعية عن حدوث أي إصابة وما تم اتخاذه من   .٢

ذي استغرقه ذلك، كما تخضع جميع الحوادث للتحقيق  إسعافات طبية نحو المصاب والوقت ال

.  والتحليل للوصول إلى أسباب الإصابة والإجراءات المتخذة لتلافيها
ً
 مستقبلا

على الجهة المخصصة لعلاج الموظفين أن تبادر بإبلاغ الجمعية عن ظهور أي ظواهر تشير إلى إصابات  .٣

 بمرض مهني في العمل. 

 الاجتماعية.  الموظفين في فرع الأخطار المهنية بالتأميناتتقوم الجمعية بالاشتراك عن جميع  .٤

يطبق في شأن إصابات العمل والأمراض المهنية أحكام فرع الأخطار المهنية من نظام التأمينات   .٥

 الاجتماعية. 

 

: الرعاية والخدمات الاجتماعية
ً
 رابعا

 

 ( الرعاية والخدمات الاجتماعية: ٦٥مادة )
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 لتأدية  .١
ً
 الصلاة المفروضة في موقع العمل إذا لم يوجد مسجد قريب. تخصص الجمعية مكانا

 تضع الجمعية سياسات خاصة للسلف والقروض التي يمكن منحها للموظفين.  .٢

إذا تعرض أحد موظفي الجمعية للإيقاف من السلطات الحكومية بسبب قيامه بأعمال تابعة  .٣

مع تحمل كافة مصاريفه   للجمعية فإن الجمعية تتولى متابعة قضيته وتوكيل محامٍ عند اللزوم

 وأتعابه.

 

 ( الهدايا السنوية: ٦٦مادة )

 لهم على جهودهم المبذولة خلال العام. 
ً
 الجمعية لها الحق في تقديم أي هدايا لموظفيها تقديرا

 

 

 ( وفاة الموظف وهو على رأس العمل: ٦٧مادة )

 إذا توفي الموظف وهو على رأس العمل فإن الجمعية تتخذ الإجراءات الآتية: 

 كان تاريخ وقوع الوفاة.  .١
ً
 أيا

ً
 صرف راتب شهر الوفاة كاملا

 كان تاريخ وقوع الوفاة. .٢
ً
 يحتسب شهر الوفاة من مدة الخدمة أيا

 

توفى ونقل عائلته:٦٨مادة )
ُ
 ( نقل جثمان الموظف الم

أو خارج المملكة،   جدةتتكفل الجمعية بمصاريف نقل جثمان الموظف المتوفى إذا كان سيدفن خارج  .١

ه في المملكة بعد موافقة أهله إذا لم تكن الوفاة بسبب إصابة عمل وفي حال كون الوفاة بسبب  أو دفن

 والدفن.إصابة عمل تتكفل التأمينات الاجتماعية بمصاريف النقل  

أو   جدة تتكفل الجمعية بقيمة نقل أفراد عائلة الموظف المتوفى المعتمدين إذا كانوا سيقيمون خارج  .٢

 خارج المملكة. 

 

 

 



 المملكة العربية السعودية 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

 جمعية الرعاية الصحية للأطفال 

38 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الباب السادس: تنظيم طبيعة العمل

 

: ملف الموظف 
ً
 أولا

 

 ( ملف الموظف: ٦٩مادة )

 يجب على إدارة الشؤون الإدارية إعداد ملف خاص لكل موظف.  .١

 يجب أن يحتوي ملف الموظف على الوثائق والسجلات الآتية:   .٢

 نموذج طلب التوظيف.  -أ

وتاريخ ميلاده وحالته الاجتماعية ومحل  بياناته الشخصية مثل: الاسم الكامل وجنسيته  -ب

 إقامته في المملكة وخارجها. 

 العرض الوظيفي الموقع عليه من قبل الموظف.  -ج

 عقد العمل الأصلي الموقع عليه من الطرفين بالإضافة إلى أي تعديلات أو ملحقات للعقد.  -د
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 بدء مباشرة العمل ونوع عمله وأجره وما يطرأ عليه من تعديلات.  -ه

 وقع عليه من الموظف. الوصف الوظيفي الم -و

 .صور لجميع الشهادات العلمية المصدقة والدورات التدريبية والسجل الأكاديمي -ز

 صورة من شهادات الخبرة.  -ح

صور لجميع الوثائق الثبوتية )بطاقة الهوية الوطنية وبطاقة العائلة للسعوديين(، )جواز   -ط

وأفراد أسرهم والمقيمين معهم،...  السفر، بطاقة الإقامة وتصريح العمل لغير السعوديين 

 إلخ(. 

التقارير والفحوصات الطبية الأصلية كجزء من متطلبات التوظيف لدى الجمعية والتي   -ي

 تحتوي على تقرير نتيجة الفحص الطبي المطلوب للتوظيف. 

وأمراض المهنة  تقـــارير : الإجـــازات المرضـــية، نمـــاذج جميـــع إجـــازات الموظـــف، إصـــابات العمـــل  -ك

 من الموظف لكل  
ً
التي قد تصيبه، الترقيات، العلاوات، نماذج تقييم الأداء السـنوي موقعة

 سنة خدمة في الجمعية. 

 صورة عن المكافآت أو الجزاءات الخاصة بالموظف.  -ل

 سجل بالكفالات أو الضمانات التي قدمتها الجمعية لأي جهة أخرى نيابة عن الموظف.  -م

جمعية عن أي تغيير يطرأ على بياناته الشخصية كما في البند السابق مثل  يلتزم الموظف بإبلاغ ال  .٣

 العنوان، رقم الهاتف، حساب البنك، الحالة الاجتماعية ... إلخ. 

تتولى إدارة الشؤون الإدارية مسؤولية المحافظة على ملفات الموظفين وتحديثها طوال فترة عمل   .٤

 الموظف لدى الجمعية. 

 ة ويجب الحفاظ عليها من قبل إدارة الشؤون الإدارية. تعتبر ملفات الموظفين سري .٥

تلتزم الجمعية بعدم الكشف عن أي معلومات تخص الموظف لأي شخص من خارج الجمعية دون   .٦

موافقة خطية من قبل الموظف، إلا في حال طلبت هذه المعلومات لجهات أمنية أو قانونية، كما يحق  

ن قبل جهات التحق بها الموظف بعد انتهاء خدمته في للجمعية الإجابة عن أي استفسارات ترد إليها م 

 الجمعية. 

 

 ( ضوابط حفظ ملف موظف وتحديثه: ٧٠مادة )

يجب على إدارة الشؤون الإدارية تحديث ملفات وسجلات الموظفين، والمحافظة عليها بشكل دقيق   .١

 طوال فترة عمل الموظف لدى الجمعية. 

بإذن من مديره المباشر، وبحضور موظف مسؤول من  لا يحق للموظف مراجعة ملفه أو سجلاته إلا  .٢

 إدارة الشؤون الإدارية.
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 لا يحق للموظف استرجاع أو تعديل أو إتلاف أي وثائق أو بيانات موجودة في ملفه لدى الجمعية.  .٣

 

: حفظ الوثائق الرسمية 
ً
 ثانيا

 

 ( ضوابط حفظ الوثائق الرسمية للموظف والتعامل معها:٧١مادة )

وظف غير السعودي لدى إدارة الشؤون الإدارية طوال فترة عمل الموظف لدى  يحفظ جواز سفر الم .١

 الجمعية. 

يستلم الموظف جواز سفره عند تسليمه رخصة الإقامة لإدارة الشؤون الإدارية، وذلك في الحالات  .٢

 الآتية:

 عند سفر الموظف لقضاء إجازة معتمدة أو القيام بمهمة عمل خارج المملكة. -أ

جواز السفر لاستكمال إجراءات رسمية تخص الموظف لدى الجهات  في حال ضرورة إرفاق  -ب

 الرسمية. 

 بتأشيرة خروج نهائي.  -ج
ً
 عند مغادرة المملكة نهائيا

في حال نقل كفالة الموظف لمكان عمل آخر يجب تسليم جواز السفر ورخصة الإقامة وتصريح العمل   .٣

 للنظام.
ً
 لمكان العمل الجديد بصفته الكفيل الجديد طبقا

 سنوات بعد انتهاء خدمته.  ٥الحق في حفظ ملف الموظف السابق لمدة   للجمعية .٤

 

 

 

 

: الاستعلام عن موظف سابق
ً
 ثالثا

 

 ( ضوابط الاستعلام عن موظف سابق: ٧٢مادة )

على أي جهة خارجية ترغب في الحصول على معلومات عن موظف سابق أثناء فترة عمله لدى   .١

 الجمعية إرسال طلب خطي للمشرف العام.
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حصول على موافقة خطية من قبل الموظف السابق لتخويل الجمعية بإعطاء معلومات أو  يتوجب ال .٢

بيانات لأي جهة أخرى ما عدا الجهات الامنية والقانونية، وتتضمن هذه الموافقة الخطية نوع  

 المعلومات التي يسمح بالكشف عنها. 

 على كشف المعلومات أو البيانات الخاصة ب .٣
ً
ه، بهذا يخلي الجمعية  في حال موافقة الموظف خطيا

مسؤوليتها من أي قرارات تقوم الجهة الأخرى المستعلمة لهذه البيانات باتخاذها بناءً على المعلومات 

 التي قدمها أو أعطتها الجمعية. 

 يجب أن تقتصر المعلومات أو البيانات التي يتم تقديمها عن الموظف للجهات الأخرى على الآتي: .٤

 بداية ونهاية عمل الموظف لدى الجمعية.   -أ

 المناصب التي شغلها.  -ب

 تقييم الأداء الوظيفي. -ج

 آخر راتب إجمالي حصل عليه الموظف لدى الجمعية.  -د

 

: التوظيف 
ً
 رابعا

 

 ( شروط التوظيف: ٧٣مادة )

 يشترط للتوظيف في الجمعية الآتي:

 أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية.  .١

 للشروط والأحكام الواردة في المواد )يجوز استثناءًا توظيف  .٢
ً
( من  ٣٣(، )٣٢(، )٢٦غير السعودي وفقا

 له بالعمل 
ً
ولديه رخصة إقامة سارية   -بالنسبة للموظف غير السعودي  -النظام وأن يكون مصرحا

 المفعول. 

 على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للعمل بالوظيفة المتاحة.  .٣
ً
 أن يكون حائزا

 اح ما قد تقرره الجمعية من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة. أن يجتاز بنج .٤

 بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها الجمعية.  .٥
ً
 طبيا

ً
 أن يكون لائقا

يحق للجمعية إعفاء طالبي العمل السعوديين من شرط أو أكثر من هذه الشروط عدا شرط اللياقة  .٦

 الطبية. 

 

 ( مسوغات التوظيف: ٧٤مادة )
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 لى كل من يرغب العمل لدى الجمعية تقديم الوثائق التالية: ع

 صورة من بطاقة الهوية الوطنية إن كان سعودي الجنسية.  .١

 صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان غير سعودي.  .٢

 صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية.  .٣

 ا الجمعية. شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة تحدده  .٤

 تحفظ هذه الوثائق في ملف الموظف.  .٥

 

: عقد العمل 
ً
 خامسا

 

 ( عقد العمل: ٧٥مادة )

يتم التوظيف بموجب عقد عمل يحرر من نسختين أصليتين باللغة العربية، تسلم إحداهما   .١

 بطبيعة العمل والأجر المتفق  
ً
للموظف وتحفظ الأخرى في ملفه لدى الجمعية ويتضمن العقد بيانا

عليه وما إذا كان العقد محدد المدة أو غير محدد المدة أو لأداء عمل معين وأية بيانات ضرورية مثل  

ال العقد محلي او دولي وحالة الموظف الإجتماعية ان كان متزوج او أعزب ويجوز تحرير العقد بلغة ح

 .
ً
 اخرى إلي جانب اللغة العربية على أن يكون النص العربي هو المعتمد دوما

 لجميع الآثار المترتبة عليه من تاريخ مباشرة الموظف الفعلية للعمل   .٢
ً
 ومنتجا

ً
يعتبر عقد العمل ساريا

 تدخل في حساب فترة التجربة إجازة عيد الفطر وعيد الأضحى والإجازة المرضية . ولا 

 للمواد السابقة تحت التجربة ما لم ينص في عقده  .٣
ً
لا يعتبر الموظف الذي يعمل لدى الجمعية وفقا

صراحة وكتابة على أنه معين تحت التجربة، وتحدد مدة التجربة في عقد عمله بصورة واضحة بشرط  

 ، ويجوز وضع الموظف تحت التجربة مرة أخرى لدى الجمعية بالإتفاق مع ألا تتجاوز ت
ً
سعين يوما

 بشرط أن تكون في مهنة أخرى أو عمل  
ً
الموظف وذلك لفترة تجربة ثانية لمدة لا تزيد عن تسعين يوما

 ( من النظام.٥٤(، )٥٣آخر وفق حكم المادتين )

٤.  
ً
 عن العمل المتفق عليه بغير  تلتزم الجمعية بعدم تكليف الموظف بعمل يختلف اختلافا

ً
 جوهريا

موافقته الكتابية إلا في حالات الضرورة وبما تقتضيه طبيعة العمل، على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة 

 في السنة وعلى أن تتخذ الإجراءات اللازمة في
ً
شأن تغيير المهنة في رخصة العمل   لا تتجاوز ثلاثين يوما

 لسعودي.حين يقتض ي الأمر ذلك بالنسبة للموظف غير ا
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تلتزم الجمعية بعدم نقل الموظف من مقر عمله الأصلي إلى مكان آخر يقتض ي تغيير محل إقامته إذا   .٥

 ولم يكن له سبب مشروع تقتضيه طبيعة 
ً
 جسيما

ً
كان من شأن هذا النقل أن يلحق بالموظف ضررا

 العمل. 

 ممن يقيمون معه في تا .٦
ً
ريخ النقل مع نفقات يستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شرعا

 نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على رغبة الموظف. 

 

 ( ضوابط عقد العمل: ٧٦مادة )

يتم التعاقد لبعض الوظائف على أساس شهري أو عمل جزئي، وذلك بناءً على توصيات الإدارة   .١

 المعنية، وبموافقة صاحب الصلاحية.

 بة للعمالة فتكون مدة العقد )سنتان(. تكون مدة العقد للموظفين )سنة واحدة(، أما بالنس .٢

 من  ١٥يحق للجمعية إلغاء عقد الموظف الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال ) .٣
ً
( يوما

 معه من داخل المملكة وإذا لم يضع نفسه تحت تصرف 
ً
تاريخ العقد بين الطرفين إذا كان متعاقدا

 معه من
ً
 الخارج .   الجمعية فور وصوله للمملكة إذا كان متعاقدا

إذا لم تثبت صلاحية الموظف خلال فترة التجربة للقيام بواجبات العمل المتفق عليه جاز للجمعية  .٤

 للمادة )
ً
( من نظام العمل بشرط  ٦( فقرة )٨٠فسخ عقد العمل دون مكافأة أو إنذار أو تعويض وفقا

 أن تتاح له الفرصة لكي يبدي أسباب معارضته للفسخ. 

 

: الترقيات والع
ً
 لاواتسادسا

 ( الترقيات:٧٧مادة )

 لجدول الصلاحيات والمهام. .١
ً
 الترقيات تتم بشكل سنوي ويجب اعتمادها وفقا

 شهر.  ١٢يجب أن لا يتم ترقية أي موظف بأكثر من مرتبة واحدة خلال  .٢

 تكليف الموظف بشغل مهام وظيفة في درجة وظيفية أعلى من الدرجة الوظيفية لوظيفته الحالية.  .٣

الوظيفية للمنصب الوظيفي للموظف نتيجة زيادة في حجم المهام والمسؤوليات الخاصة  ترقية الدرجة   .٤

 بالوظيفة أو المنصب. 

ملاحظة: في هذه الحالة، يجب على الإدارة المعنية أن تعد مذكرة لتعديل وتحديث الوصف والتحليل  

ب الوظيفي،  الوظيفي، وتوثيق التغييرات التي طرأت على المنصب الوظيفي لتبرير ترقية المنص 

 الإدارية.  وإرسالها مع توصية مدير الإدارة المعني إلى إدارة الشؤون
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 خلال العام ويتم تحديدها بواسطة الجمعية بالتزامن   .٥
ً
يجب أن تعد الترقيات في أوقات محددة مسبقا

المترتب على مع نتائج تقييم الأداء والعلاوات السنوية، كما يجب أن يتم مراجعة الأثر المالي والتنظيمي 

 ت المعنية بالجمعية قبل اعتمادها الترقيات المقترحة من قبل الإدارا 

 ( ضوابط الحصول على الترقية:٧٨مادة )

يجب القيام بمراجعة دقيقة لتحديد ما إذا كانت الترقية منسجمة مع متطلبات الترقية وذلك قبل القيام  

 بعملية الترقية، ومن متطلبات الترقية الآتي:

 فة شاغرة أو جديدة في الجمعية. توافر وظي .١

الوظائف الشاغرة يجب أن تكون متوافقة مع خطة الموارد البشرية السنوية المعتمدة   .٢

 للجمعية. 

أن يمتلك الموظف المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة أو يكون قد قدم أداءً يستطيع من   .٣

 خلاله شغل الوظيفة.

 حق الترقية.أن يكون الموظف قد حقق نتيجة في تقييم الأداء تست .٤

 على تحمل مسؤوليات أكبر من خلال حصوله على المعرفة والمهارات   .٥
ً
أن يكون الموظف قادرا

 والقدرات المطلوبة لشغل الوظيفة.

 

 ( أحكام عامة: ٧٩مادة )

 للترقية ما لم يكمل عامين في وظيفته الحالية، ويجوز لصاحب الصلاحية في حال   .١
ً
لا يعتبر الموظف مؤهلا

 يض هذه المدة بشرط ألا تقل عن سنة في أي حال من الأحوال. وجود مسوغ قوي تخف

 لجدول الصلاحيات والمهام.  .٢
ً
 أي استثناء في متطلبات الترقية يجب أن يتم اعتماده وفقا

 فأعلى.  .٣
ً
 للترقية إذا كان تقييم أدائه لآخر سنتي عمل متتاليتين جيد جدا

ً
 يعتبر الموظف مؤهلا

وظيفية وذلك  ن إبلاغ الموظفين في الجمعية عن توافر شواغرتتولى إدارة الشؤون الإدارية المسؤولية ع .٤

 لتشجيعهم من داخل الجمعية على التقدم لشغل هذه الوظائف.

 إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف فإن المفاضلة للترقية تكون كالآتي: .٥

 الحاصل على تقدير أعلى. -أ

 الحاصل على دورات تدريبية أو شهادات علمية.   -ب

 .في تاريخ المباشرة بالجمعية الأقدمية -ج

.  -د
ً
 الأكبر سنا

 لا يتم اعتبار تفويض الموظفين بمهمات ومسؤوليات لوظائف أعلى بشكل مؤقت على أنها ترقية.  .٦
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 لسلم الرواتب المعتمد.  .٧
ً
 يتم تعديل راتب ووضع الموظف الذي تمت ترقيته وفقا

 ف الذي تمت ترقيته على راتب ومزايا الوظيفة الجديدة من تاريخ الترقية. يستحق الموظ .٨

 

 

 

 ( العلاوات : ٨٠مادة )

 يتم منح العلاوة من عدمه في ضوء المركز المالي للجمعية.  .١

 لإستحقاق العلاوة الدورية متى حصل في تقريره الدوري على درجة جيد على   .٢
ً
يكون الموظف مؤهلا

 العلاوة السابقة.  يخ التحاقه بالخدمة أو من تاريخ حصوله علىالأقل بعد مض ي سنة كاملة من تار 

 للضوابط التي تضعها في هذا الشأن.  .٣
ً
 يجوز لإدارة الجمعية منح الموظف علاوة استثنائية وفقا

 

: التدريب والتأهيل 
ً
 سابعا

 

 ( تأهيل وتدريب الموظفين: ٨١مادة )

 

 ، ويتم قيدهم في السجل المعد لهذا  تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل موظفيها وإعدادهم   .١
ً
مهنيا

 الغرض.

 في الداخل والخارج وفق البرامج التي تعد في  .٢
ً
 وفنيا

ً
 دوريا

ً
 وتأهيلا

ً
يتم تدريب وتأهيل الموظفين تدريبا

 المجموع الكلي للموظفين.  % من٦هذا الصدد بهدف تجديد وتطوير مهاراتهم وتنمية معارفهم بنسبة 

 الموظف طوال فترة التدريب والتأهيل. يستمر صرف أجر   .٣

 تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في الذهاب والعودة كما  .٤

 تؤمن وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية. 

يجوز للجمعية أن تنهي تدريب أو تأهيل الموظف وأن تحمله كافة النفقات التي صرفتها عليه في سبيل   .٥

 وذلك في الحالات الآتية:  ذلك،

 إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيلة أنه غير جاد في ذلك. -أ

 إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول.  -ب
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: تقيم الأداء 
ً
 ثامنا

 

 ( مراحل عملية تقييم الأداء:٨٢مادة )

 

 معية بالقيام بعملية تقييم الأداء من خلال المراحل الآتية:تلتزم الج

تحديد المهام الوظيفية لتقييم الأداء: تتكون هذه المرحلة من عملية تحديد المهام الوظيفية الخاصة   .١

 في بداية السنة وبما لا يتجاوز الشهر الأول فيها  
ً
بتقييم الأداء للموظف وكيفية قياسها وتكون عادة

 التحليل الوظيفي للوظيفة. ومعتمدة على الوصف و 

تقييم الأداء المستمر: تتمثل عملية تقييم الأداء المستمر في عقد اجتماعات قصيرة رسمية وغير   .٢

 رسمية بين المدير وموظفه والتي بها تتم مقارنة أداء الموظف مع الأداء المتوقع منه. 

النهائي لأداء الموظف بالمقارنة مع المهام  تقييم الأداء )عند بداية السنة(: يتمثل تقييم الأداء بالتقييم  .٣

الوظيفية المطلوب من الموظف القيام بها، وعوامل التقييم. وتحديد نتيجة التقييم الكلية، ويجب أن  

 تراجع النتائج والموافقة عليها من قبل كلٍ من المدير وموظفه.

 

 ( ضوابط مراحل عملية تقييم الأداء:٨٣مادة )

 

 تحديد المهام الوظيفية لتقييم الأداء:المرحلة الأولى:  .١
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يتوجب على مدير الإدارة تحديد المهام الوظيفية المطلوبة من الموظف القيام بها والأوزان   -أ

 لمتطلبات الوظيفة ومسؤولياتها،  
ً
النسبية لتلك المهام، وذلك لتقييم أداء موظفه وفقا

 والقدرات والمهارات المطلوب من الموظف تحقيقها. 

دارة بمناقشة وشرح المهام الوظيفية ومكونات الأداء الوظيفي، والقدرات،  يقوم مدير الإ  -ب

 والمقاييس والأوزان النسبية لموظفه.

مهام وظيفية رئيسة لكل وظيفة، ويعتمد ذلك على المستوى   ٨ - ٥يجب أن يتم تحديد  -ج

 الوظيفي للوظيفة. 

 المرحلة الثانية: تقييم الأداء المستمر:  .٢

اجعة أداء الموظف خلال فترة التقييم، وتقييم طرق قياس أداء  يجب على المدير المباشر مر  -أ

 الموظف وعوامل التقييم المتفق عليها خلال مرحلة تحديد المهام الوظيفية لتقييم الأداء. 

 يجب أن يتم عقد اجتماعات قصيرة منتظمة مع الموظف لتقييم أداءه بشكل مستمر.  -ب

 يجب أن تهدف عملية تقييم الأداء المستمر إلى: -ج

 نة مباشرة بين الأداء الفعلي والمطلوب.مقار  •

تحديد الفجوات والتحسينات المطلوبة في أداء الموظف وفي الكفاءات المطلوبة لشاغل   •

 الوظيفة. 

 مناقشة وتعديل نشاطات العمل وأولوياته لضمان تحقيق المراد من التقييم.  •

 يجب أن تشمل عملية تقييم الأداء المستمر غير الرسمية على الآتي: -د

 الأداء.  توجيه •

 مراقبة الأداء.  •

 الإشراف والإرشاد.  •

 تقديم واستقبال الآراء وأخذ الإرشادات.   •

 تعديل توقعات الأداء. •

 المرحلة الثالثة: تقييم الأداء: .٣

 تلتزم الجمعية بالتأكد من أن كل موظف يحصل على نتيجة تقييم أداءه في الوقت المحدد.  -أ

 يجب أن يقود تقييم الأداء إلى تحديد الفجوات في المهارات والكفاءات.   -ب

 يجب أن تتم مناقشة احتياجات التدريب والتطوير.  -ج

يُخطر الموظف بصورة من تقييم الأدآء فور اعتماده ويحق للموظف أن يتظلم من التقرير   -د

 لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة. 
ً
 وفقا

 وموظفه على نموذج تقييم الأداء.  يجب أن يوقع المدير -ه
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على كل إدارة وموظف في الجمعية تقديم المقترحات لتعزيز فعالية وعدالة نظام تقييم   -و

 الأداء، والتأكد من توافقه المستمر مع أهداف الجمعية الاستراتجية. 

للتأكد  يجب أن تتم مراجعة وتطوير ومراقبة نظام تقييم الأداء باستمرار من قبل الجمعية  -ز

 من تحقيق متطلبات وأهداف الجمعية وخطط عملها. 

 

 ( طرق تقييم الأداء:٨٤مادة )

 

إن نظام تقييم الأداء الخاص بالجمعية يقوم على أساس التقييم عن طريق المهام الوظيفية، وهي المعرفة،  

ال، ويتم تقييم  بالعمل بشكل فعّ  والمهارات، والقدرات والسلوكيات الضرورية، والمتطلبات الأساسية للقيام

المهارات وقدرات الموظف بشكل واضح من خلال تقييم مستوى القدرات والمهارات لدى الموظف عند قيامه  

 بمهام ومسؤوليات الوظيفة. 

 

 

 

 

 ( أحكام عامة: ٨٥مادة )

يتم تقييم أداء الموظف بالجمعية بشكل نصف سنوي )كل ستة أشهر(، ويتم تجميع نتائج التقييمين   .١

 سنة المالية وأخذ متوسطهما لتحديد تقييم الموظف السنوي. في نهاية ال

 يشمل نظام تقييم الأداء جميع الموظفين بالجمعية.  .٢

 مرة كل سنة عند بداية السنة المالية وبمدة لا تتجاوز شهرا واحدا. .٣
ً
 يتم تقييم الأداء الوظيفي رسميا

لية تقييم الأداء على أنها  يجب إجراء عملية تقييم الأداء بأسلوب صريح وعادل، ويجب أن تعتبر عم .٤

 تجربه إيجابية لكل من الموظف ومقيّم الأداء.

يجب أن يتم التركيز على تطوير الأداء، وكل مراجعة للأداء يجب أن تسجل نشاطات التطوير   .٥

 وتحقيقها خلال السنة المقبلة. 

 لعملية تقييم .٦
ً
  يجب أن يكون الموظف قد قض ى في الخدمة ستة أشهر على الأقل حتى يكون مؤهلا

 الأداء. 
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في حال عمل الموظف تحت إشراف أكثر من مدير مباشر، يتم توحيد الإفادة من مصادر متعددة،  .٧

 للفترة التي أمضاها الموظف تحت إشراف كل مدير. 
ً
 كما يتم تقييم الأداء كنسبة وفقا

إذا أوقف الموظف بسبب أمني عن عمله لأمر شخص ي وكانت مدة إيقافه تزيد عن ستة أشهر يؤجل   .٨

دائه لحين إنهاء الإيقاف، فإذا انتهى الإيقاف بعدم صدور حكم شرعي عليه، قيم أدائه بما تقييم أ

 تبقى من السنة. 

 إذا أوقف الموظف بسبب خاص بالجمعية فلا يؤجل تقييم أدآئه.  .٩

يعرض أمر الموظف الذي قيم أدآئه بدرجة متوسط لسنتين متتاليتين على صاحب الصلاحية   .١٠

لوظيفة في نفس مستواه الوظيفي تكون أكثر ملائمة له فإذا تم تقديره  لمحاسبته والنظر في نقله 

 بتقرير تالي بمرتبة ضعيف أو متوسط أنهيت خدمته. 

يتم إنهاء خدمات الموظف )بجميع المستويات الإدارية( الذي يحصل على تقييم أداء بدرجة ضعيف  .١١

 خلال سنتين متتاليتين. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل السادس

 إدارة علاقات الجمعية والموظفين 

 

 

 . قواعد النظافة الشخصية والمظهر ٦.١



 المملكة العربية السعودية 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

 جمعية الرعاية الصحية للأطفال 

50 
 

 

 . إدارة اوقات الدوام والمغادرات والاجازات ٦.٢

 والوكالة  الإنتداب. إدارة ٦.٣

 وتظلمات الموظفين  شكاوى . إدارة ٦.٤

 . إعداد الكتب المطلوبة من قبل الموظفين ٦.٥

 . تطبيق العقوبات التأديبية ٦.٦

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . قواعد النظافة الشخصية والمظهر ٦.١

 الاهداف :
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اهمية النظافة الشخصية والمظهر الحسن , وايجاد الخطوط العريضة  علىتوعية الموظفين  

 لضبطهما من اجل : 

 عكس صورة ايجابية واحترافية عن الجمعية .  •

 مراعاة الذوق العام .  •

 ( : ٧٠المادة )

ــئولية توعيـــة المـــوظفين  ــىيتـــولي المســـئول الاداري مسـ ــة  علـ ــة الشخصـــية والمظهـــر , ومتابعـ اهميـــة الاعتنـــاء بالنظافـ

 ها . علىمات الخاصة بها وتنبيههم علىاتباع الت

 ( : ٧١المادة )

 جميع الموظفين الاعتنـاء بنظـافمهم الشخصـية والظهـور والاحتفـاظ بـالمظهر اللائـق مـن خـلال امـتلاك علىيتحتم 

الـــذوق المناســـب لتنســـيق الملابـــس والاهتمـــام بالأناقـــة الشخصـــية والترتيـــب والتقيـــد باللبـــاس المناســـب والمحتشـــم 

 والمريح في مقر العمل وفي الميدان . 

 

 . إدارة اوقات الدوام والمغادرات والاجازات ٦.٢

 الاهداف :       

 ايجاد اطار موحد ينظم اوقات الدوام ويضبط المغادرات والاجازات لـــ : 

 نظام العمل .  علىمنح الموظفين الحقوق والمزايا الوظيفية بما يتماش ي مع او يتفوق  •

 تعزيز انضباط الموظفين .  •

 ة . علىرفع الكفاءة والفا علىضمان سير اعمال الجمعية بصورة منتظمة تساعد  •

 

 : ( ٧٢المادة )

 ايام العمل وساعات الدوام : 

ـ )  -أ  ( ايـام عمـل بواقـع ٥) علـى( سـاعة موزعـة ٤٠تحـدد سـاعات الـدوام الاعتياديـة فـي اسـبوع العمـل الواحـد بــ

ان يكـون يـوم السـبت مـن كـل اسـبوع هـو  على( ساعات عمل يوميا يضاف في منتصفها فترة راحة يومية ٨)

ان يحــــق للــــرئيس  علــــىاســــبوع ويــــوم العطلــــة الاســــبوعية و يــــوم الراحــــة الاســــبوعية , ويــــوم الجمعــــة مــــن كــــل 
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( ساعات بحسـب متطلبـات العمـل ٨المباشر استدعاء واحد او اكثر من موظفيه للعمل يوم السبت لمدة )

 من دون استحقاق الموظف او الموظفين لبدل ساعات العمل الاضافية عن ذلك اليوم . 

 مات الصادرة عن الحكومة في حينه . علىالت علىتحدد ساعات الدوام في شهر رمضان المبارك , بناء  -ب

 ( : ٧٣المادة )

يجوز تشغيل الموظفين في غير اوقات العمل الرسمية في حالات الضـرورة وبالشـروط والاوضـاع المحـددة فـي نظـام 

ــىالعمـــل ,  ــغ علـ ــر بتحريــــر نمـــوذج " تشـ ــال المطلــــوب ان يقــــوم الـــرئيس المباشـ ــع بيــــان الاعمـ ــافية " مـ يل ســــاعات اضـ

انجازهـــا وعـــدد الســـاعات اللازمـــة لـــذلك وعـــدد واســـماء المـــوظفين المطلـــوب تشـــغيلهم , ثـــم يقـــوم بارســـال النمـــوذج 

لادارة الموارد البشرية والمالية قبل الموعد المحدد للتشغيل لاعتماده وارسال نسخة منه الـي ادارة الشـئون الماليـة 

 . والادارية 

 ( : ٧٤المادة )

الموظــف الحضــور فــي الاوقــات المحــددة للــدوام الرســمي , واثبــات حضــوره ومغادرتــه بحســب النظــام  علــى -أ

المتبع ولا يجوز له مغادرة عمله الا باذن رسمي بعد تعبئة النموذج المقرر للمغادرة , مهما كان اسبابها , 

 والا تعرض لجزاء تاديبي . 

لتــاخيرات لغايــة الدقيقــة العاشــرة مــن ســاعة بدايــة الــدوام الرســمي المحــدد لا يـتم احتســاب او متابعــة ا -ب

 لبدء يوم العمل . 

خـلال  –لأي سـبب كـان  –في حال اضـطر الموظـف للتـاخر عـن سـاعات بدايـة الـدوام الرسـمية المحـددة  -ج

انقضـاء ه وبأي وسيلة ممكنة ابلاغ رئيسـه المباشـر بهـذا التـأخير , قبـل علىايام العمل الرسمية , فيجب 

ان يــــتم حســــم مــــدة التــــاخير كاملــــة بالــــدقائق مــــن اول  علــــىالــــدقائق العشــــر الاولــــي مــــن بدايــــة الــــدوام , و 

 دقيقة .

في حال تجاوز عدد التأخيرات الخاضعة للحسم اربع مرات في الشهر الواحد, بغض النظر عن مجموع  -د

الموظف ,  علىالملحقة بالنظام   ها بلائحة الجزاءات التاديبيةعلىمددها , يتم تطبيق العقوبة المنصوص  

الــي جانـــب حســم دقـــائق التــأخير مـــن رصــيد الاجـــازات الســنوية فـــي حــال كفايتـــه , او مــن الراتـــب فــي حـــال 

 نفاذ رصيد الاجازات السنوية . 

 يعتمد الجمعية الانواع التالية لمغادرة مكان العمل :  -ه

 المغادرة الشخصية :  .١

 

يحـــدد الحـــد الاقصـــ ي لعـــدد المغـــادرات الشخصـــية المســـموح بهـــا للموظـــف باربعـــة مغـــادرات  •

شـــهريا , بحيـــث يـــتم حســـم يـــوم واحـــد مـــن ايـــام الاجـــازة الســـنوية الممنوحـــة عـــن كـــل مغـــادرة 

 اضافية  , او حسمه من الراتب في حالة نفاذها . 
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شـريطة الا تتجـاوز  يحدد الحد الاقصـ ي لمـدة المغـادرة الشخصـية الواحـدة بـثلاث سـاعات , •

 ساعات في الشهر . ٨مدة المغادرات الاجمالية 

يتقــــدم الموظــــف بطلــــب المغــــادرة الشخصــــية مــــن خــــلال تعبئــــة نمــــوذج المغــــادرة الشخصــــية  •

 المعتمد . 

ذلــك  علــىفــي حــال مغــادرة مركــز العمــل بــدون إذن , يعتبــر الموظــف مخالفــا للنظــام ويعاقــب  •

ــــوص  ــــات المنصـ ــــب العقوبـ ــــةعلىبحسـ ــــا بلائحـ ــــي  هـ ــــافة الـ ــــدة بالاضـ ــــة المعتمـ ــــزاءات التاديبيـ الجـ

حسم مدة المغادرة من رصيد الاجازات السنوية في حال كفايته او من الراتب في حال نفاذ 

 رصيد الاجازات السنوية . 

الـرغم مـن الحـاح مصـلحة  علـىاسـتثناء للمغـادرة الشخصـية  علـىفي حال حصول الموظف  •

غــادرة لاســتكمال عملــه ولكنــه لــم يعــد , ,يخصــم يــوم ان يعــود بعــد الم علــىبقائــه  علــىالعمــل 

مــن اجازاتــه الســنوية او مــن راتبــه اذا لــم يتــوفر لديــه رصــيد للاجــازات , امــا فــي حــال عودتــه 

مــن المغــادرة الــي مركــز عملــه وتطلــب عملــه بــذل ســاعات عمــل اضــافية بعــد انقــذاء ســاعات 

 المتبعة .  العمل الرسمية , فيمنح بذل ساعات عمل اضافي بحسب الانظمة

 المغادرة الرسمية   .٢

تعتمــد المغــادرة الرســمية فــي حالــة تكليــف الــرئيس المباشــر لموظفــه رســميا , للقيــام بمهمــة  •

رســمية تتطلــب منــه الخــروج مــن الجمعيــة فــي اوقــات الــدوام الرســمي , او المــوظفين الــذين 

 يتطلب عملهم الخروج من الجمعية ضمن يوم العمل الواحد .

مـــدة محـــددة للمغـــادرات الرســـمية خـــلال يـــوم العمـــل الواحـــد , فهـــي  لـــيس هنـــاك عـــدد او •

 مقترنة بحاجة العمل والجمعية .

 التكليف بمهمة رسمية  .٣

يعتمــــد التكليــــف بمهمــــة رســــمية فــــي حالــــة تكليــــف رســــمي مــــن الــــرئيس المباشــــر للموظــــف  •

ــد عـــن يـــوم عمـــل واحــــد ,  ــة لمـــدة تزيـ ــه الخـــروج مـــن الجمعيـ ــي هـــدفها عمـــل يتطلـــب منـ المعنـ

 كون الموظف غير متواجد عند بداية و/ او نهاية الدوام .حيث ي

 

في حال ثبت تلاعـب الموظـف فـي اثبـات الحضـور او الانصـراف مـن العمـل يعتبـر مخالفـا للنظـام ويعاقـب  -و

بالاضـــافة الـــي  المعتمـــدة.هـــا بلائحـــة الجـــزاءات التاديبيـــة علىه الموظـــف بحســـب العقوبـــات المنصـــوص على ـــ

او مـــن الراتـــب فـــي حـــال نفـــاذ رصـــيد  كفايتـــه.حســـم مـــدة المغـــادرة مـــن رصـــيد الاجـــازات الســـنوية فـــي حـــال 

  السنوية.الاجازات 

 ( : ٧٥المادة )
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  التالية:يمنح الموظف في الجمعية الاجازات  العمل،مع مراعاة احكام نظام 

  السنوية:الاجازة  -١

 يوما .  ٣٠ات المستحقة مقدارها يمنح الموظف رصيدا سنويا من الاجاز  •

تحتســــب  ايــــام العطــــل ارســــمية والاعيــــاد الدينيــــة وايــــام العطلــــة الاســــبوعية مــــن الاجــــازة  •

السنوية اذا وقعت خلالها , اما اذا وقعت في بداية او نهاية الاجازة عندئـذ لا تعتبـر جـزءا 

 منها ولا تحتسب منها . 

 تحتسـب الاجـازة السـنوية للموظـف ابتــداء مـن اليـوم الاول مـن شــهر محـرم مـن كـل ســنة •

واذا عــين خــلال الســنة فتحتســب لــه اجــازة نســبية عــن المــدة  المــدة،بــاثر نســبي مــن كامــل 

  السنة.الواقعة بين تاريخ مباشرته العمل واليوم الاخير من شهر ذي الحجة من تلك 

ــنة  جريـــة لاحقـــة واحـــدة فقـــط ,  • ــر المســـتغل لسـ ــنوية غيـ ــيد الاجـــازات السـ يـــتم تـــدوير رصـ

ــتف ــي الاسـ ــنة بحيـــث يســـقط حـــق الموظـــف فـ ــازة المـــدورة اذا انقضـــت السـ ادة مـــن تلـــك الاجـ

 علىاللاحقة دون استعمالها , ولذلك لا يجوز للجمعية رفض طلب الموظف في الحصول 

 اجازته , والاكتفاء ببرمجمها , بما يتناسب مع مصلحة العمل والموظف . 

ــديا كبــــدل عــــن عــــدم اســـتغلال الاجــــازة الســــنوية , الا  • عنــــد لا تـــدفع الجمعيــــة تعويضــــا نقـ

انمهاء خدمة الموظـف , فيحـق لـه تقاضـ ي الاجـر عـن الايـام التـي لـم يسـتعملها مـن اجـازات 

ــابق ويــــتم تقــــدير التعــــويض النقــــدي  ــالي والســ اســــاس اخــــر راتــــب اجمــــالي  علــــىالعــــام الحــ

اســتحقاقه فيســترد  علــىاســتحقه الموظــف .امــا اذا كــان قــد اســتعمل مــن الاجــازة مــا يزيــد 

  اذا حصل انمهاء الخدمة بسبب الوفاة .منه راتب الايام الزائدة الا

في حـال انهـاء خـدمات موظـف لوصـوله لسـن التقاعـد , يحـق لـه تقاضـ ي الاجـر عـن الايـام  •

التــــــي لــــــم يســــــتعملها مــــــن اجــــــازات العــــــام الحــــــالي والســــــابق والــــــذي يســــــبقه , ويــــــتم تقــــــدير 

ز اســاس اخــر راتــب اجمــالي اســتحقه الموظــف , شــريطة الا يتجــاو  علــىالتعــويض النقــدي 

 التعويض النقدي الممنوح القيمة المترتبة عن اجازات سنتين . 

ــة  • ــي لنهايـ ــبي المتبقـ ــيد النسـ ــة للاســـتفادة مـــن الرصـ يمكـــن للموظـــف التقـــدم بطلـــب الموافقـ

 علـىفـي حـال نفـاذ رصـيده مـن الاجـازات السـنوية المتراكمـة  السـنوية،من اجازاتـه  السنة،

  الخدمة.ان يكون قد قض ي ما لا يقل عن سنة في 

لا يســــتحق الموظــــف الاجــــازة الســــنوية النســــبية عــــن المــــدة التــــي بكــــون فيهــــا فــــي اجــــازة دون  •

  راتب.

 علـىها كتابيا ويقدم الموظف النموذج المقرر قبل يـوم واحـد علىيكون طلب الاجازة والرد  •

الاقــــل مــــن التــــاريخ المحــــدد لبــــدء الاجــــازة ويبــــين فيهــــا المــــدة وتــــاريخ الابتــــداء والمكــــان الــــذي 

 ا فيه وعنوانه اثناءها . سيقضيه
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الاجـازة , الا فــي  علــىلا يجـوز للموظـف تــرك عملـه قبــل ان يتسـلم اشـعارا خطيــا بالموافقـة  •

 ها المرجع المختص بمنح الاجازة . علىالحالات الاضطرارية التي يوافق 

ــا بقـــرار مـــن المرجـــع الـــذي وافـــق  • ــا او الغا هـ ــازة الســـنوية او تاجيلهـ ــير مـــدة الاجـ يجـــوز تقصـ

ـــــاعلى ـــــل ا هـ ـــــك , وتتحمـ ـــــمي ذلـ ـــــل الرسـ ـــــلحة العمـ ـــــت مصـ ـــــه اذا اقتضـ ـــــات عودتـ ـــــة نفقـ لجمعيـ

لة ســفر مســموح بهــا ســواء كــان داخــل المملكــة او خارجهــا , وفــي هــذه الحالــة يــرد الــي يبوس ــ

 رصيد أجازاته ما يعادل المدة المتبقية من مدة الاجازة . 

سـه المباشـر فـورا ه ان يعلـم رئيعلى ـاذا اضطر الموظف للتغيب عن العمل بعذر مشروع ف •

تغيبــه وبأســرع وقــت  علــى,ســواء شــفويا او برقيــا او كتابيــا قبــل انقضــاء يــوم العمــل التــالي 

 ه ذلك , وان يقوم بتعبئة نموذج الاجازة المقرر عند عودته للعمل . علىممكن اذا تعذر 

لا يســــتحق للموظــــف أي رواتــــب او عــــلاوات او مكافــــات عــــن المــــدة التــــي يتغيــــب فيهــــا عــــن  •

لرســــمي دون ســــبب مشــــروع وذلــــك بالاضــــافة لتعرضــــه للاجــــراءات التاديبيــــة وفقــــا عملــــه ا

 لاحكام هذه اللائحة . 

  القصيرة:الاجازة المرضية  -٢

كاجـازات مرضـية قصـيرة مدفوعـة الراتـب  السـنة،يومـا فـي  (١٤يحق للموظف الاستفادة مـن ) •

  دون.( ايام فما ٧) كانت مدتها إذا معتمدة،تمنح بقرار من جهة طبية  الشهرية،والعلاوات 

ه ابلاغ مديره المباشر باسـرع وقـت ,وتقـدم علىفي حالة حاجة الموظف الي اخذ اجازة مرضية ف •

التقريـــر الطبـــي للمســـئول الاداري للبـــت فـــي شـــانه ومـــلء نمـــوذج الاجـــازة المعتمـــدة عنـــد عودتـــه 

 لموقع العمل .

ــــتثناء  اذا اصـــــيب الموظـــــف بمـــــرض وهـــــو خـــــارج المملكـــــة بمهمـــــة رســـــمية او اجـــــازة • ــــة باسـ قانونيـ

تقريــر  علــىالاجــازة بــدون راتــب واســتحق اجــازة مرضــية قصــيرة لا تتجــاوز اســبوعا واحــدا بنــاء 

الموظف في هذه الحالة ان يعلـم الجمعيـة بمرضـه بأسـرع وقـت ممكـن ,  علىمن طبيب واحد ف

 ه .علىوان يرسل اليها التقرير الطبي الذي حصل 

للموظـــــف وكـــــان قـــــد اســـــتنفذ قـــــرار اجازتـــــه المرضـــــية  اذا اعتمـــــدت الاجـــــازة المرضـــــية القصـــــيرة •

 القصيرة , فتحسب من رصيد اجازته السنوية , او تخصم من راتبه الاجمالي في حال نفاذ

 ها .  •

فــي الحــالات التــي يــرفض الجمعيــة فيهــا اعتمــاد التقريــر الطبــي , تعامــل الاجــازة معاملــة الاجــازة  •

 بدون راتب . 

شــــر للموظــــف او رئيســــه الأعلــــى او مــــدير الشــــئون الماليــــة فــــي حــــال ســــاور الشــــك الــــرئيس المبا •

نظـــام الـــدوام , ورفـــض الموظـــف  علـــىوالاداريـــة حيـــال امكانيـــة ادعـــاء الموظـــف المـــرض للتحايـــل 

المشكوك في امره للخضوع للكشف الطبـي بواسـطة الطبيـب الـذي تكلفـه الجمعيـة بـإجراءات 
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ــه يتعـــرض للعقوبــــة المن ــة للتحقيــــق , فإنـ ــات اللازمـ ــة الجــــزاءات علىصـــوص الفحوصـ ــا فــــي لائحـ هـ

 التأديبية الي جانب معاملة تلك الفترة من الغياب معاملة الاجازة بدون الراتب. 

•  

 الاجازة المرضية الطويلة : -٣

تمــنح الاجــازة المرضــية الطويلــة بقــرار مــن جهــة طبيــة عاملــة لــدي مستشــفى , اذا كانــت مــدتها  •

 (أيام .٧تزيد عن )

ــ ى الموظــــف المجــــاز  • ــع العــــلاوات الممنوحــــة للمواصــــلاتيتقاضـ ــيا راتبــــه الاساســــ ي كــــاملا , مـ  مرضـ

, ونصـــف ذلـــك الراتـــب مـــع كامـــل العـــلاوات عـــن المـــدة التـــي  ىوالســـكن عـــن الاشـــهر الثلاثـــة الاول ـــ

,ويعتبـر بـدء مـدة الاجـازة المرضـية مـن التـاريخ  اخـرى يقضيها في المرذ بعد ذلـك لمـدة ثـلاث اشـهر 

 الذي تحدده الجهة الطبية المعتمدة .

اذا وجـــدت الجهـــة الطبيـــة المعتمـــدة لـــدي معاينـــة الموظـــف بعـــد مضـــ ي ســـتة اشـــهر ,ان مرضـــه  •

اســـتئناف عملـــه ,فيجـــوز لمجلـــس الادارة تمديـــد اجازتـــه  علـــىاء , ولكنـــه لـــيس قـــادرا قابـــل للشـــف

 لا تتجاوز ثلاث اشهر بنصف راتيه وكامل العلاوات .  اخرى مدة 

اذا لم يشف الموظف من مرضه بعد مض ي المـدتين المحـددتين اعـلاه ,فتعـاد معاينتـه مـن قبـل  •

عاينتـــه انـــه لـــم يشـــف مـــن مرضـــه او ان ,فـــإذا وجـــد لـــدي م اخـــرى الجهـــة الطبيـــة المعتمـــدة مـــرة 

 مرضه غير قال للشفاء فتنتهي خدماته حكما لعدم لياقته الصحية .

اذا اصيب الموظف بمرض وهو خارج المملكة بمهمة رسمية او اجازة قانونية واسـتحق اجـازة  •

الموظــــف فــــي هــــذه  علــــىتقريــــر مــــن طبيــــب واحــــد ف علــــىمرضــــية لا تتجــــاوز اســــبوعا واحــــدا بنــــاء 

ن يعلــــم الجمعيــــة برقيــــا بأســــرع وقــــت ممكــــن , وان يرســــل اليهــــا التقريــــر الطبــــي الــــذي الحالــــة ا

ـــل  ـــة فعلىـ ـــحصـ ـــارج المملكـ ـــن اســــبوع وهــــو خـ ـــد عـ ه علىـ ــــه . اذا اســــتمر مــــرض الموظــــف لمــــدة تزيـ

تقرير طبي اخر باستمرار مرضه بشهادة طبيبين اثنين او من مدير مستشفى ,  علىالحصول  

هــا بأسـرع وقــت علىرضــ ي ويرسـل اليهــا التقـارير التــي حصـل وان يعلـم الجمعيـة برقيــا بوضـعه الم

ان يقــدم نفســه  علــىجهــة طبيــة معتمــدة للنظــر فيهــا وقبولهــا أو رفضــها ,  علــىممكــن لعرضــها 

 اليها فور عودته لفحصه . 

اذا لــــم يعتمــــد الاجـــــازة المرضــــية الطويلـــــة مــــن قبــــل الجهـــــة الطبيــــة المعتمـــــدة , تعامــــل معاملـــــة  •

 يوما  ١٥٠الي جانب ذلك يتعرض الموظف للفصل اذا تجاوزت مدتها الاجازة بدون راتب . 

 

 الاجازة الناجمة عن اصابة عمل : -٤

فـي حـل تعـرض الموظـف لإصـابة عمـل ,يتقاضــ ى الموظـف كامـل راتبـه الاساسـ ي وكامـل العــلاوات  •

 علــىعــن كــل المــدة التــي يقضــيها فــي التعــافي مــن الاصــابة كمــا تحــددها الجهــة الطبيــة المعتمــدة , 
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لا تتجــــاوز تســــعة اشــــهر ,فــــإذا وجــــد لــــدي معاينتــــه مــــن قبــــل الجــــان الطبيــــة المختــــارة , بعــــد  ان

 مض ي تلك المدة ,ان اصابته غير قابلة للشفاء فتنتهي خدماته حكما لعدم لياقته الصحية .

 

 اجازة الحداد  -٥

محســـوبة  والعــلاوات، وغيــرثلاثــة ايــام مدفوعــة الراتــب  الحــداد، مــدتهايحــق للموظــف اجــازة  •

فــي حالــة وفــاة قريــب مــن الدرجــة الاولــي ) أي : الاب , الام ,الــزوج ,الزوجــة  الســنوية،اجازتــه  نم ــ

,الابنــــاء ,الاشــــقاء(واجازة مــــدتها يــــوم واحــــد مدفوعــــة الراتــــب والعــــلاوات ,وغيــــر محســــوبة مــــن 

اجازتــه الســنوية ,فــي حالــة وفــاة قريــب مــن الدرجــة الثانيــة )أي : الاجــداد , الاعمــام / العمــات , 

 خوال/الخالات, أبناء وبنات العم والخال (.الا 

 

 اجازة الزواج :  -٦

يحق للموظف الانتفاع مـن اجازتـه مـدتها ثلاثـة ايـام مـع كامـل الراتـب والعـلاوات , عنـد الـزواج  •

 ان يكون زواجه للمرة الاولي فقط .  على,غير محسومة من اجازته السنوية ,

 

 اجازة الأبوة :  -٧

لمدة يوم ,مع كامل الراتب والعـلاوات ,غيـر  –ما يرزق بمولود عند –يحق للموظف أجازه أبوة  •

 محسومة من اجازته السنوية .

 

 أجازه الحج :  -٨

( يومــــا براتــــب كامــــل مــــع ٢١يحــــق للموظــــف الــــذي يــــود أداء فريضــــة الحــــج طلــــب اجــــازة مــــدتها ) •

الجمعيــة , العــلاوات , شــريطة الا يكــون قــد انتفــع مــن مثــل هــذه الاجــازة خــلال مــدة خدمتــه فــي 

 الاقل بشكل متواصل  علىخدمته في الجمعية خمس سنوات  علىان يكون قد مض ي  علىو 

 

 الاجازة بدون راتب :  -٩

يحق للموظف الذي اكمل مدة خدمة في الجمعية تتجاوز ثلاث سنوات متصلة , طلب اجـازة  •

 علـىاو اجازات بدون راتـب فـي حـال نفـاذ رصـيده الكامـل مـن الاجـازات السـنوية , تعتمـد مـدتها 

 الاتفاق بين الموظف ورئيسه المباشر والمدير العام , بموافقة المدير العام . 

بــدون راتــب ســتة عشــر يومــا فــي الشــهر الواحــد , يجــب غلــي المســئول  اذا تجــاوزت مــدة الاجــازة •

الاداري ابلاغ المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعيـة بإيقـاف اشـتراك الموظـف , ويعـاد تفعيـل 

اشتراكه عند عودتـه لمزاولـة عملـه , الا فـي الحـالات التـي يرغـب الموظـف فيهـا بتحمـل دفـع كامـل 
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جتماعيـة عـن فتـرة الاجـازة بـدون راتـب بصـفة فرديـة ، بحيـث للأقسـاط الشـهرية للتأمينـات الا 

 لا تتحمل الجمعية أى نسبة كانت 

لا يسـتحق الموظـف الاجــازة السـنوية ، أو الراتـب أو أي عــلاوة مترتبـة عـن المــدة التـي يكـون فيهــا  •

 في اجازة دون راتب .

 الاجازات الرسمية الدينية منها والوطنية  :  -١٠

ازة مدفوعة الراتـب والعـلاوات فـي العطـلات والاعيـاد الرسـمية يستحق كافة الموظفين اج •

 التي يقررها نظام العمل وهي محددة كما يلي : .

تحــــدد اجــــازة عيــــد الفطــــر بارابعــــة ايــــام تبــــدا مــــن اليــــوم التــــالي لليــــوم  .١

 التاسع والعشرين من شهر رمضان المبارك بحسب تقويم ام القري .

 دا من يوم الوقوف بعرفة . تحدد اجازة عيد الاضحي بخمسة ايام تب .٢

تحـدد اجـازة اليـوم الـوطني للمملكـة بيـوم واحـد يصـادف اول الميـزان ,  .٣

واذا صــــادف هــــذا اليــــوم يــــوم راحــــة اســــبوعية يعــــوض الموظــــف عنــــه 

 باليوم الذي سبقه او الذي يليه . 

 

 والوكالة  الإنتداب. ادارة ٦.٣

 

 الاهداف : 

 رسمية . تنظيم عمليات تكليف المواطنين بالمهام ال •

 ضمان استمرارية العمل من خلال ايجاد البديل المناسب عند الحاجة .  •

 الاستفادة من قدرات وخبرات الموظفين .  •

 

 ( : ٧٦المادة )

يجــــــوز تكليــــــف الموظــــــف بالقيــــــام بمهمــــــة او مهــــــام رســــــمية محــــــدة داخــــــل المملكــــــة او  .أ

ه يعتبـــر المنتـــدب فـــي نطـــاق على ـــخارجهـــا لفتـــرة مؤقتـــة وفقـــا لمقتضـــيات العمـــل , وبنـــاء 

 ويصرف راتبه الاجمالي بالكامل .  الإنتدابالخدمة خلال مدة 

المدير المختص تعبئة " نموذج طلب انتداب موظف "  علىلانتداب موظف , يتسني   .ب

مع تحديد المـدن والمـدد الزمنيـة  – الإنتدابالاقل من بدء  علىقبل يوم عمل واحد 

ــا خــــلال  ــة , وتســــليمه  الإنتـــداباذا شــــمل  الإنتـــدابالمخطـــط لهـ ــر مــــن مدينـ زيــــارة اكثـ

صـــــات الموازنـــــة لادارة المـــــوارد البشـــــرية والماليـــــة لمراجعمهـــــا والتاكـــــد مـــــن كفايـــــة مخص 

 المرصودة , ومن ثم رفعها للمدير العام للموافقة والاعتماد . 
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طلــب لانتــداب موظــف , يــتم ارســال نســخة مــن  علــىفــي حــال مصــادفة المــدير العــام  .ج

النمـــــوذج الـــــي رئـــــيس الحســـــابات لاتحـــــاذ التـــــدابير اللازمـــــة ) كصـــــرف الســـــلف تحـــــت 

ام بالمأموريـة )أي المنتـدب( حساب المأموريات ( في حـين تسـلم النسـخة الاصـلية للقي ـ

 ليحتفظ بها لحين انمهاء مأموريته . 

يتولي المسئول الاداري مهام القيام بالترتيبات الادارية واللوجستية التي تسهل مهام  .د

 ( . الإنتدابالمنتدب ) مثل: إعداد الخطابات اللازمة , وانهاء اجاء 

 –سـاعة  ٤٨ز عملـه خـلال الـي مرك ـ الإنتـدابفـور عودتـه مـن  –المنتـدب  علـىيتحـتم  .ه

 القيام بما يلي : 

او تـم  الإنتـدابتحرير الجزء الخاص ب "بيان المنتدب " سواء اكتملـت عمليـة  -١

 قطعها لسبب او لاخر ,واعتماده من المدير المختص .

ــــب  -٢ ـــ ــــلية لطلـ ـــ ــــخة الاصـ ـــ ــــليم النسـ ـــ ــــدابتسـ ـــ المصــــــــادق الــــــــي المســــــــئول الاداري  الإنتـ

, طبقا لانظمـة  الإنتدابات عن لتحديد المستحقات وتسوية حساب التعويض 

 اللائحة . 

 

يمــنح كافــة المــوظفين الــذي يــتم انتــدابهم لاداء مهمــة او مهــام رســمية بصــفة مؤقتــة  .و

التـوالي(  علـى) ٦,  ٥داخل او خارج المملكة بدلات التنقل والسفر المبينة فـي البنـدين 

 ( من هذه اللائحة . ٤٠من المادة )

 

 ( : ٧٧المادة )

 

وظيفــــة مــــن الوظــــائف الاداريــــة او غيــــر الاداريــــة او تغيــــب شــــاغلهل عنهــــا لاي ســــبب مــــن عنــــد شــــعور اي  -أ

لمدير العام ان يكلف موظفا اخرا بصفة مؤقتة بالقيام لقصيرة لا تتجاوز ثلاثة اشهر , فالاسباب لمدة  

ظـف باعمال ومهام تلك الوظيفة لتسيير الاعمال , لمدة محدودة لا تتجاوز ثلاثة اشهر بحيـث يقـوم المو 

بمهام وظيفته الاصـلية بالاضـافة الـي مهـام الوظيفـة التـي يسـيرها دون اعطائـه حقـوق المصـادفة واتخـاذ 

 ذلك حقا للموظف الوكيل بالترقية لتلك الوظيفة كأصيل .  علىالقرارات دون ان يترتب 

مــــن  عنــــد شــــعور اي وظيفــــة مــــن الوظــــائف الاداريــــة او غيــــر الاداريــــة , او تغيــــب شــــاغلها عنهــــا لاي ســــبب -ب

المــــدي القصــــير ,  علــــىالاســــباب لمــــدة طويلــــة تتجــــاوز ثلاثــــة اشــــهر , ولــــم يكــــن هنــــاك نيــــة لشــــغل الشــــاغر 

فاللمــدير العــام ان يكلــف موظفــا اخــرا بالوكالــة للقيــام باعمــال ومهــام تلــك الوظيفــة , بحيــث يكــون مــن 

ة لرسمية في الوظيفالاوراق والمراسلات ا ىمتابعة سير العمل , والتوقيع عل واجبات الموظف الاساسية

ذلك بدلا يضاف الي راتبه الاساس ي عن كل  ىفته الاصلية ويحق للموظف بناء علجانب وظي ىالثانية ال

دودة فــي هــذه اللائحــة . ومــن الممكـــن ان ح ــفــة الثانيــة يحتســب وفــق الحــدود المشــهر عمــل فيــه فــي الوظي

 تلك الوظيفة الثانية في حال شعورها نهائيا .  علىيحظي الموظف 
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 . إدارة شكاوي وتظلمات الموظفين ٦.٤

 

 الاهداف : 

ايجـــاد فعاليـــة للتعامـــل مـــع شـــكاوي وتظلمـــات المـــوظفين , ومراجعمهـــا وتـــدقيقها وتبوي هـــا ومعالجمهـــا فـــي اســـرع وقـــت 

 ممكن وارشفمها , لــــ: 

 سيادة العدل .  علىكيد اهتمام الادارة بقضايا الموظفين وحرصها أت •

 بناء وتوطيد جسور الثقة بين الموظفين والادارة .  •

 من خلال حصر مشكلات العمل , وزيادة الشفافية في مواجهمها .  تحسين بيئة وظروف العمل •

التقليــل مــن حــالات القلــق والتــوتر وإدخــال الشــعور والراحــة والاطمئنــان والرضــا فــي نفــوس المــوظفين ,  •

 ة . علىادء مهامهم الوظيفية بفا علىلتمكنيهم من التركيز 

 لشكاوي المقدمة . تقارير إحصائية وتحليلية عن طبيعة المشكلات , وا رتوفي •

 

 ( : ٧٨المادة )

ان عملية استقبال شـكاوي وتظلمـات المـوظفين فـي الجمعيـة , ومتابعمهـا , وادارة معالجمهـا وأرشـفمها , هـي مسـئولية 

 تقع ضمن اختصاص المسئول الاداري . 

 

 ( : ٧٩المادة)

يحــــــق للمــــــوظفين التقــــــدم بالشــــــكاوي الفرديــــــة , بشــــــرط تــــــوفر الشــــــروط الاساســــــية  .أ

 ية فيها : التال

أن يكون مضامين الشكاوي المقدمة تتدرج ضمن اختصاصات ومسئوليات المسـئول الاداري  -١

 ( , ولن يتم النظر في الشكاوي التالية : ٨١الموضحة في المادة )

 الشكاوي المنظورة امام القضاء والمحاكم .  •

ي حالــة الشــكاوي المقدمــة ســابقا , وتتعلــق بــنفس ألاطــراف والموضــوع والســبب , الا ف ــ •

 تغير المعطيات . 

 

بشــــكل  الشــــكوى أن يــــتم تســــليم الشــــكاوي او التظلمــــات مــــن خــــلال تعبئــــة النمــــوذج الخــــاص ب -٢

 مفصل , مع ذكر الاسم , حيث لا تقبل الشكاوي مجهولة المصدر .
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أن يتم تسليم الشكاوي او التظلمات خلال فترة محددة منذ ظهور المسببات , كما هـو مقـدر  -٣

 ( . ٨٣في المادة )

 .  الشكوى أن يتم ارفاق الادلة )إن توفرت( مع نماذج  -٤

يتســلم المســئول الاداري كافــة الشــكاوي المقدمــة , ويحــتفظ بهــا فــي ملفــين منفصــلين  .ب

ــا مـــــن مراســـــلات وإحـــــالات  للشـــــكاوي المقبولـــــة والمرفوضـــــة , مـــــع الوثـــــائق المتعلقـــــة بهـــ

واستفســـــــارات وردود وحلـــــــول . ويســـــــجل المســـــــئول الاداري كافـــــــة الشـــــــكاوي الـــــــواردة 

ترميــز تلــك الشــكاوي بحســب  المقبولــة والمرفوضــة فــي ســجل خــاص ومحوســب , ويــتم

 ( . ٨٢الصيغ المحددة في المادة ) 

 

 ( : ٨٠المادة )

 

 , قبل :  الشكوى لا يتم اتخاذ القرار النهائي لمعالجة  .أ

 استيفاء كافة التفاصيل اللازمة من الطرف المشتكي . -١

 متعلقة بمكان وتجهيزات العمل . الشكوى معاينة بيئة العمل , اذا كانت  -٢

 الشـكوى ه الحـق فـي الـرد والتوضـيح , اذا كانـت علىشتكي إعطاء الطرف الم -٣

 متعلقة بطرف معين . 

لا يتم إغـلاق اي شـكوي إلا بعـد اعـداد تقريـر الاغـلاق الخـاص بهـا , والـذي يبـين رمـز  .ب

ــــمونها , علىوتــــاريخ تقــــديمها , واســــمي الجهـــــة المشــــتكية والمشــــتكي  الشــــكوى  ـــا , ومضـ هـ

ريخ المتعلـق بمعالجمهـا أو رفضـها , وتاريخـه , وتـا والمتابعات التي تمت , والقرار النهـائي

 هي بتوقيع معد التقرير وختم المسئول الاداري . ينتالاغلاق وسببه ومبرراته , و 

ــادر  .ج ــتئناف ضـــد القـــرار النهـــائي الصـ لا يحـــق للمشـــتكي بـــالاعتراض او الطعـــن او الاسـ

ديــــدة , الا فــــي حــــال ظهــــور معطيــــات ج الشــــكوى , ولا يعــــاد فــــتح ملــــف  الشــــكوى مــــن 

 طلب من المشتكي .  علىتستدعي إعادة فتحها , بناء 

 

 ( ٨١المادة ) 

 يتم تصنيف الشكاوي المقبولة , من خلال المعايير السبعة التالية : 

 , ويندرج تحته التصنيفات التالية :   الشكوى مضمون  -١

 الوصف التصنيف الرمز

 أ

 الشــــــــــــــــــــــكوى 

ـــــة  ـــ ـــــن بيئـــــ ـــ مـــــ

 العمل

العمـــل ,وهـــذا يشـــمل الحـــالات التاليـــة إبـــداء الانزعـــاج مـــن محـــيط 

 فقط :

من مكان العمل . إزاء الضـرر الصـحي المحتمـل  الشكوى  •
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ـــــلامة  ـــــة والســـــ ـــــاييس الراحـــــ ـــــص مقـــــ ـــــن نقـــــ ـــــق مـــــ أو المتحقـــــ

 والامان فيه .

ــــة أو الادوات  الشــــــــكوى  • ــــزات المكتبيـــــ ــــن نقــــــــص التجهيـــــ مـــــ

 الضرورية لاداء المهام بفعالية .

 بـــ

 الشــــــــــــــــــــــكوى 

 من موظف

 

 

 

 

 

 

ـــة  ــــذا يشـــــمل الحـــــالات التاليــ ـــن اي موظـــــف , وهـ ـــاج مــ ــــداء الانزعــ إبـ

 فقط :

نتيجـة التعـرض للازعـاج المتكـرر أو التحقيـر أو  الشكوى  •

 للااعتداء أو لاي شكل اخر من اشكال الضرر .

نتيجـــــة تقصــــــد عـــــدم التعـــــاون , أو التضــــــليل )  الشـــــكوى  •

 كالتزويد بمعلومات خاطئة (

 نتيجة التامر أو الافتراء أو اثارة المشاكل . الشكوى  •

 جـــــ

 الشــــــــــــــــــــــكوى 

مـــــــن وحـــــــدة 

 تنظيمية

 

 

 

 

 

ــا , وهــــذا يشــــمل الحــــالات  الــــتظلم مــــن وحــــدة تنظيميــــة أو لجنــــة مــ

 التالية فقط :

ــــمية أو  الشـــــكوى  • ــا الرسـ ــ ــي أداء مهامهـ ــ ــيرها فـ ــ ــة تقصـ ــ نتيجـ

 جزء منها , بما يضر بمصلحة عمل المشتكي .

نتيجـــــــة تقصـــــــد عـــــــدم التعـــــــاون , أو التضـــــــليل  الشـــــــكوى  •

 )كالتزويد بمعلومات خاطئة (

 

 

 د

 

 

 

الــتظلم مـــن 

 قرار

 

قرار , يظن الموظـف أنـه مفحـف فـي حقـه , ويشـمل  علىالاحتفاظ 

 الحالات التالية فقط :

الـــتظلم مـــن خطـــأ فـــي احتســـاب المغـــادرات والاجـــازات , او  •

 من خطأ في تسوية رصيد الاجازات .

ـــــوية  • ـــــميات أو تسـ ـــــام الحسـ ـــــي احتسـ ــأ فـ ـــ ـــــن خطـ ـــــتظلم مـ الـ

 حساب الراتب .

التظلم من قرار يفرض جزءا تأديبيا , باستثناء الفصل  •

 لعمل .من ا

 التظلم من نتيجة تقييم الأداء السنوي  . •

الــــتظلم مــــن مهــــام الوظيفــــة , أو الراتــــب , أو المكافــــأة , أو  •

 حجب الترقية .
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إليها ,   الشكوى , بحيث يتم تحديد الوحدة التنظيمية التي ينتمي مقدم   الشكوى الجهة المتقدمة ب -٢

 كما هو موضح في الجدول التالي :

 

 الشئون المالية والاداريةإدارة  الرمز

 إدارة ... ١

 إدارة ... ٢

 إدارة ... ٣

 إدارة ... ٤

 إدارة ... ٥

 

 

ها , بحسب  على ىدة التنظيمية المشتك, بحيث يتم تحديد الوح الشكوى الجهة التي تعلقت بها  -٣

 التصنيفات الواردة في الجدول السابق .  

 الأولوية __ ويندرج تحته التصنيفات التالية :  -٤

 الوصف التصنيف الرمز

 مهمة ومستعجلة ١

 

 

حســـــــن  علـــــــىالشـــــــكاوي ذات الأثـــــــر الملمـــــــوس 

ــــب  ــــل , ويترتـ ــــير العمـ ــــىسـ ــــا  علـ ــــل معالجمهـ تأجيـ

 عواقب وخيمة .

ـــــــــر  ٢ ـــــــ ـــــتعجلة وغيـــــ ـــ ـــــــ مســـــ

 مهمة

 

 

الشــــــكاوي التــــــي لا تتحمــــــل التأجيــــــل , مــــــع أن 

 علـىالقيام بمعالجمهـا لا يتـرك الأثـر الملمـوس 

 سير العمل .

 

 

٣ 

 

 

ــر  ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــة وغيـــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ مهمـــــ

 مستعجلة

 

 

 

 

حســـــــن  علـــــــىالشـــــــكاوي ذات الأثـــــــر الملمـــــــوس 

سير العمل , ولكن معالجمها تحتمل التأجيل 

 لبعض الوقت .

 غير مستعجلة وغير ٤

 مهمة

 

الشـــــــكاوي التـــــــي تحتمــــــــل التأجيـــــــل , والقيــــــــام 

ســــير  علــــىبمعالجمهــــا لا يتــــرك الأثــــر الملمــــوس 

 العمل .



 المملكة العربية السعودية 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

 جمعية الرعاية الصحية للأطفال 

64 
 

 

 

 

 درجة الحساسية , ويندرج تحته التصنيفات التالية :  -٥

 الوصف التصنيف الرمز

الشــكاوي التــي تحتــاج إلــي تشــكيل  غير معتادة وحساسة ١

لجنة تحقيق لمعالجمها , أو تحناج 

لجنة مسـتقلة لاتخـاذ إلي تشكيل 

 القرار المناسب

الشــكاوي التــي بالامكــان معالجمهــا  معتادة وغير حساسة ٢

والبــــت فيهــــا بــــالرجوع الــــي الجهــــات 

صـــــــاحبة العلاقـــــــة مباشـــــــرة , دون 

 الحاجة لتشكيل أية لجان .

 

نتين ) مثـال التعبير عنها برمز مكون من خا , ويتم الشكوى السنة , وهي السنة الهجرية التي تم فيها تلقي  -٦

 ( . ١٤٣٥" عن سنة ٣٥: "

 " ويتجدد مع بداية كل سنة  جرية . ١رقم متسلسل فريد , يبدأ من الرقم " -٧

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( ٨٢المادة) 
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يــتم اعطـــاء كـــل شــكوي مقبولـــة ) أي التـــي تقـــع معالجمهــا ضـــمن اختصـــاص المســـئول الاداري (   .أ

 رمزا فريدا بالصيغة التالية : 

     

 

اختصار  

لكلمة  

شكوى  

 مقبولة 

 

 

 

رمز الجهة  

 المشتكية 

  

رمز  

 الأولوية 

 

 رمز السنة 

 

 ! # - # - # - ## - ## - -$ ش ق/ 

 

 

رمز  

مضمون  

 الشكوى 

 

 

 

 

 

رمز الجهة  

المشتكي  

 هاعلى

 
رمز  

 الحساسية 
 

 رقم 

 متسلسل  

        

 

 يتم اعطاء كل شكوي مرفوضة)أي التي لا تقع معالجمها ضمن اختصاص المسئول الاداري ( .ب

 رمزا فريدا , بالصيغة التالية : 

اختصار  

لكلمة شكوى  

 مرفوضة 

 

 

 

رمز  

الجهة  

المشتكي  

 هاعلى

 

 

 

 

 رقم 

 متسلسل  

 

 ! ## - ## - ## - ش ر/ 

 

 

 

رمز  

الجهة  

  رمز السنة  
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 المشتكية 

    

 ( : ٨٣المادة )

أو الـــتظلم خـــلال وقـــت قصـــير مـــن حـــدوث المســـببات , بحيـــث لا تتجـــاوز الفتـــرات  الشـــكوى يجـــب ان تقـــدم   .أ

 المحددة في الجدول التالي : 

 

 أو التظلم الشكوى فترة تقديم  التصنيف الرمز

ـــــة  الشـــــــــكوى  أ ـــــن بيئـــــ مـــــ

 العمل

 

 

 يوما  ١٤

 أيام ٧ من موظف الشكوى  بـــ

ـــــدة  الشــــــكوى  جــــ ـــــن وحـ مـ

 تنظيمية

 يوما ١٤

 أيام ٧ التظلم من قرار  جــــ

 

اغــلاق كافــة الشــكاوي التــي تصــلهم فــي نهايــة كــل ســنة ميلاديــة , مــع إمكانيــة  علــىيحــرص المســئول الاداري  .ب

 ترحيل الشكاوي التي لم يتم أغلاقها الي السنة التالية . 

 

 ( :٨٤المادة )

لــواردة وكفـــاءة يعــد المســئول الاداري تقريــرا دوريـــا كــل ثلاثــة أشــهر عـــن الشــكاوي والتظلمــات ا .أ

معالجمها , ويتم رفعه الي مدير الشئون الماليـة والاداريـة , الـذي يرفعـه بـدوره الـي المـدير العـام , 

التــي وردت , مصــنفة وموزعــة  الشــكوى بحيــث يتضــمن التقريــر عرضــا رقميــا احصــائيا لأعــداد 

لاغـــلاق هـــا , مـــع الإشـــارة الـــي وضـــع الشـــكاوي المدرجـــة مـــن حيـــث اعلىحســـب المعـــايير المنصـــوص 

 الناجح  .

تفصـــــــيلات عـــــــن  علـــــــىيعـــــــد المســـــــئول الإداري تقريـــــــرا ســـــــنويا شـــــــاملا , رقميـــــــا وتحليليـــــــا,يحتوي  .ب

الصـــــــعوبات المواجهـــــــة فـــــــي معالجـــــــة شـــــــكاوي وتظلمـــــــات المـــــــوظفين , بالإضـــــــافة الـــــــي مقترحـــــــات 

 وتوصيات متعلقة بتحسين اليات إدارة الشكاوي ومعالجمها . 

ر , يضم المدير العام ومدير الشئون المالية والإدارية يتم عقد اجتماع خاص لماقشة كل تقري .ج

 والمسئول الإداري . 
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 ( : ٨٥المادة )

يحتفظ المسئول الإداري بالشـكاوي , ووثائقهـا فـي أرشـيف الوحـدة , وتحـدد المـدة التـي تحـتفظ  .أ

 مات تصدر من المدير العام ومدير الشئون المالية والإدارية . علىت علىبها الشكاوي بناء 

يقوم المسئول الإداري بإتلاف وثائق الشكاوي عند انمهاء مدة الحفظ القانونية , مع استمرار  .ب

 ها . علىفاظه بالسجلات المحوسبة والمحافظة احت

 

 . إعداد الكتب المطلوبة من قبل الموظفين ٦.٥

 

 الأهداف : 

 تلبية احتياجات الموظفين من الأوراق الرسمية , التي تهدف إلي تسهيل معاملاتهم , بما لا يضر مصالح العمل . 

 

 ( : ٨٦المادة )

تب المطلوبة من قبل الموظفين , وصياغمها بشكل يتولي المسئول الإداري مسئولية تحضير الك .أ

 ورق الجمعية المروس , وتوقيعها من المدير العام .  علىأرقي مستوي , وطباعمها  علىرسمي 

 يتم إصدار جميع الكتب الرسمية المطلوبة من قبل الموظفين من المقر الرئيس ي للجمعية .  .ب

 

 ( : ٨٧المادة )

 الرسمية التالية عند الحاجة :  بستطيع أي موظف طلب أي من الكتب .أ

 

 التصنيف الكتاب الرمز

كتــــــــاب رســــــــمي يثبــــــــت توظيفــــــــه فــــــــي الجمعيــــــــة  شهادة توظيف ١ك/

ويحـــــــــدد مســــــــــماه الــــــــــوظيفي الأخيــــــــــر , وتــــــــــاريخ 

رأس  علــىمباشــرته العمــل ,ويشــهد أنــه مــازال 

 عمله

كتــــــــاب رســــــــمي يثبــــــــت توظيفــــــــه فــــــــي الجمعيــــــــة  شهادة توظيف وراتب ٢ك/

ويحـــــــــدد مســــــــــماه الــــــــــوظيفي الأخيــــــــــر , وتــــــــــاريخ 

رأس  علــىمباشــرته العمــل ,ويشــهد أنــه مــازال 
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ـــين ا ــــه ويبــ يضـــــا راتبـــــه الشـــــهري الأساســـــ ي عملـ

 الحالي , وقيم علاواته المستحقة شهريا .

كتــاب رســمي يشــهد بعملــه فــي الجمعيــة خــلال  شهادة خبرة ٣ك/

فترة توظيفه , ويحدد مسماه الوظيفي الأخير 

, ويبــــــــين درجــــــــة كفاءتــــــــه وحســــــــن ســــــــلوكه فــــــــي 

ــــة  ـــ ــــاء خدمـ ـــ ــــد انمهـ ـــ ــــط عنـ ـــ ــــي فقـ ـــ ــــل , وتعطـ ـــ العمـ

 الموظف .
 

 

كتــاب رســمي يشــهد بعملــه فــي الجمعيــة خــلال  توصيةشهادة  ٤ك/

فترة توظيفه , ويحدد مسماه الوظيفي الأخير 

, ويبــــــــين درجــــــــة كفاءتــــــــه وحســــــــن ســــــــلوكه فــــــــي 

العمــل ,ويويـــ ي بتوظيفـــه أو اعتمـــاده للبعثـــة 

 الدراسية أو غيره .

ـــة  ٥ك/ ـــــــ ــــدم ممانعـــــ ـــ ـــ ـــهادة عـــــ ـــــــ شـــــ

 السفر للأجانب

ــــىكتــــــــاب رســــــــمي يعطيــــــــه القــــــــدرة  ـــ ــــفر  علـ ـــ السـ

 خلال فترة زمنية محددة .

 علـــــــىكتـــــــاب طلـــــــب عـــــــرض  ٦ك/

 جهة طية معتمدة

 علـىكتاب رسمي يعطيـه الحـق بعـرض نفسـه 

 الجهة الطبية المعتمدة .

أي كتـــاب رســـمي مطلـــوب مـــن قبـــل الموظـــف ,  اخرى كتب  ٧ك/

 ليس من الانواع المذكور أعلاه

 

موجهـة لجهـة محـددة يعينهـا أو لمـن  همـه  –طلـب المـوظفين  علـىاء المحضـرة بن ـ –تكون الكتب  .ب

 موافقة المدير العام .  علىالأمر , وفي الحالة الثانية يجب الحصول 

يجـــــب أن تحتـــــوي جميـــــع الكتـــــب الرســـــمية المطلوبـــــة مـــــن قبـــــل المـــــوظفين )فيمـــــا عـــــدا كشـــــوف  .ج

 ف . طلب الموظ علىعبارة تدل أن ذلك الكتاب أصدر بناء  علىالرواتب ( 

 

 ( : ٨٨المادة )

 يتم ترميز الكتب الرسمية المطلوبة من الموظفين , بالطريقة التالية : 

                                 

رمز كتاب  

رسمي  
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مطلوب 

من قبل  

 الموظف 

 

 

 

رمز الجهة  

 المخاطبة 

 

 

 رقم متسلسل 

 ! ## - ## - ## - ك /# 

 

 

 

رمز الجهة  

 الطالبة

  السنة رمز   

( , فــي حــين يحــدد رمــز الجهــة ٨١مــن المــادة ) ٢بحيــث يكــون رمــز الجهــة الطالبــة هــو نفســه الرمــز المحــدد فــي البنــد 

 المخاطبة كالتالي : 

 

 الجهة المخاطبة الرمز

 مؤسسة مصرفية ١

 ميةعلىمؤسسة ت ٢

 ممثلية دبلوماسية ٣

 مصلحة الزكاة والدخل ٤

 للتأمينات الإجتماعيةالمؤسسة العامة  ٥

 اخرى جهة حكومية  ٦

 مانحة –جهة خاصة  ٧

 غير مانحة–جهة خاصة  ٨

 لمن  همه الأمر  ٩

 

 (  : ٨٩المادة )

 يحتفظ المسئول الإداري بنسخ من الكتب المطلوبة من قبل الموظفين في ملفاتهم . 
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 . تطبيق العقوبات التأديبية ٦.٦

 

 الأهداف : 

 ضمان سير العمل بطريقة صحيحة وفق نظام العمل وأنظمة الجمعية .  •

 ضمان انضباط الموظفين .  •

 

 ( : ٩٠المادة )

تعيين الموظف في إحدي الوظائف بالجمعية , التعهد بالعمل بما يسـعه مـن جهـد وفـي حـدود  علىيترتب  .أ

أموالـــه وممتلكاتـــه  علـــىتحقيـــق أهـــداف الجمعيـــة ورعايـــة مصـــالحه والمحافظـــة  علـــىصـــلاحيات وظيفتـــه 

ــائق الخاصـــ ـــوأســــــراره و  ـــ ــتندات , والوثـ ـــ ــة المسـ ـــ ــأداء واجباتـــــــه  ةكافـ ـــ ــام بـ ـــ ــه عـ ـــ ـــــف بوجـ ـــــزم الموظـ ــه , ويلتـ ـــ بعملـ

 فية والإمتناع عن الأعمال المحظورة وإلا تعرض للمسئولية التأديبية . الوظي

تعتمد لائحة الجزاءات التأديبية الملحقة بهذه اللائحة , لإيقاع الجزاءات المناسبة بالموظفين المخالفين  .ب

 , والتــــي تحــــدد بــــدورها الأطــــراف المحولــــة بالتنســــيب لكــــل نــــوع مــــن أنــــواع المخالفــــات , والأطــــراف المحولــــة

 الجزاءات .  علىبالمصادفة 
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هــــا علىالمســــئول الإداري تحــــديث لائحــــة الجــــزاءات التأديبيــــة , بالمخالفــــات غيــــر المنصــــوص  علــــىيتوجــــب  .ج

والتــي يــتم البــت فيهــا مــن خــلال لجــان التحقيــق , لتصــبح العقوبــات المتخــذة  معياريــة وفــي حــال حصــولها 

 موافقة وزارة العمل .  على

 

 ( ٩١المادة )

المعمــــول بهــــا فــــي  خــــرى مــــات والقــــرارات الا علىحكــــام هــــذه اللائحــــة والأنظمــــة والتلموظــــف أي مخالفــــة لأ إذا ارتكــــب ا

 ه ما يلي : علىعمل يخل بالمسئوليات والواجبات المنوطة به , فيفرض  علىالجميعة أو أقدم 

 

 التنبيه الشفوي.  -١

  الخطي.الإنذار  -٢

  أيام.ثلاثة  ىالخصم من الراتب بما لا يزيد عل -٣

  السنوية.تأجيل موعد استحقاق الزيادة  -٤

  النصف.الحرمان من جزء من الزيادة السنوية بما لا يجاوز  -٥

  شهرا. ١٢السلم الوظيفي عند استحقاقها بما لا يزيد عن  علىتأجيل الترقية  -٦

 

 ( : ٩٢المادة )

إلا إذا وصـلت إلـي  منفصـل،هـا بشـكل علىحـدة وإيقـاع العقوبـة المترتبـة  علـىيتم التعامل مـع كـل مخالفـة  .أ

بحيــــث  وتصــــاعدي،فعنــــدها يــــتم التعامــــل مــــع العقوبــــات بشــــكل تراكمــــي  الاولــــي،درجــــة الإنــــذار الخطــــي 

 مـــا،تســـتحق عقوبـــة  اخـــرى إذا ارتكـــب أي مخالفـــة  الفصـــل،إنـــذار نهـــائي ومـــن ثـــم  علـــىيحصـــل الموظـــف 

  الفصل.تحق باستثناء ارتكاب مخالفة تس

ـــىتفــــرض  .ب ـــة  علـ ــــة  المناســــبة،الموظــــف المخــــالف العقوبـ ـــب لائحـ ـــه حسـ ــــا لنــــوع المخالفــــة المنســــوبة إليـ وفقـ

الضــرر والخســائر التــي لحــق بــه الجــزاءات المعتمــدة ولمجلــس الإدارة الحــق بــالرجوع للموظــف المخــالف ب

  التالية:ان يراعي الاعتبارات  على ارتكبت،اء المخالفة التي ر من ج

 

  الزكاة.لمبالغ التي يجري حسمها من رواتب الموظفين بموجب اللائحة لحساب صندوق قيد ا -١

ــة مـــن المخالفـــات المنصـــوص  -٢ ــأديبي عـــن أي مخالفـ ــراء تـ ــي علىلا يتخـــذ بحـــق الموظـــف اي إجـ ــا فـ هـ

  ارتكابها.لائحة الجزاءات التأديبية بعد انقضاء سبعة أيام عن 

  الواحدة.لقاء المخالفة  الموظف، ىعللا يجوز فرض أكثر من عقوبة تأديبية واحدة  -٣
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أو ارتكــب مخالفــة  أيــام، ةالموظــف فــي الشــهر ثلاث ـ علـىأن لا تزيـد مجمــوع الغرامــات المفروضــة  -٤

 علـىتتضـمن مسـتوي أ اخـرى يستعاض عن الغرامة بأي عقوبـة  بالغرامة،تستوجب معاقبته 

 في ترتيب العقوبات . 

ه ويـتم إثبـات على ـتتاح للموظف فرصة لسماع أقوالـه للـدفاع عـن نفسـه قبـل فـرض العقويـة  -٥

  صريحة.إذا كانت المخالفة غير  خطيا،ذلك 

أيــام  ٣ه لــدي المســئول الإداري خــلال على ــالعقويــة التــي فرضــت  علــىللموظــف حــق الاعتــراض  -٦

 من تبليغه بها . 

 خـــرى إذا ارتكـــب إحـــدي المخالفـــات الا  إنـــذارين ســـاريي المفعـــول  علـــىيفصـــل الموظـــف الحاصـــل  -٧

 ها في هذه اللائحة خلال مدة سريان الإنذار الثاني . علىالمنصوص 

ــــوص  -٨ ــــات المنصـ ــــافة للعقوبـ ــــس علىإضـ ــــق لمجلـ ــــدة , يحـ ــــة المعتمـ ــــزاءات التأديبيـ ــــة الجـ ــــي لائحـ ــــا فـ هـ

 الموظف المخالف حسب الحاجة :  علىالإدارة فرض العقوبات الإضافية التالية 

زيـــد عـــن بمـــا لا ي الموظـــف،اقتطـــاع قيمـــة المفقـــودات أو المتلفـــات أو كلفـــة تصـــليحها مـــن راتـــب  •

ثبت انه كان ناشئا عـن خطـأ الموظـف  المطلوب، إذااتسيفاء المبلغ  ىراتب ثلاثة ايام شهريا حت

 الادارة.مات علىاو مخالفته لت

  بها.تي تسبب الموظف الاضرار ال علىاللجوء الي المحاكم النظامية للمطالبة بالتعويض  •

 

 ( : ٩٣المادة )

يــتم تبليــغ التنبيــه الشــفوي للموظــف الــذي ارتكــب مخالفــة تســتوجب التنبيــه الشــفوي بشــكل رســمي عــن طريــق 

المسئول الاداري , وبحضـور الـرئيس المباشـر للموظـف , ويـتم توثيـق ذلـك بمـذكرة رسـمية فـي ملـف الموظـف خـلال 

ــغ التنبيــــه الشـــفوي للموظــــف يجـــب  ــة تبليـ ــئول الاداري الــــذي يقـــود الج علــــىجلسـ لســــة , ان يشـــرح للموظــــف المسـ

 سبب المخالفة بالاضافة الي توجيهه الي الممارسة اللائقة , والطلب منه بعدم تكرارها ,وشرح تبعات تكرارها . 

 ( : ٩٤المادة )

ذلـك ايقـاف اجـراءات التأديـب  علـىجريمـة جزائيـة فيترتـب  علـىاذا تبين ان المخالفة التي ارتك هـا الموظـف تنطـوي 

تعلقـة بالمخالفـة الـي المـدعي خرى الممعه الاوراق والمستندات الا  ى محاضر التحقيق الذي اجر  لموظف معوإحالة ا

 ى ن , ان تبرئــة الموظــف مــن الــدعو العــام المخــتص او الــي المحكمــة المختصــة للســير فــي القضــية وفقــا لاحكــام القــانو 

ات التاديبيــة اللازمــة الاجــراءالتــي قــدمت ضــده او الحكــم بعــدم مســئوليته عمــا أســند اليــه , لا تحــول دون اتخــاذ 

ه إذا أديـن على ـاحكام هذه اللائحة عن المخالفـة التـي ارتك هـا , وفـرض العقويـة التاديبيـة المناسـبة  ىبحقه بمقتض 

 بها . 

 

 ( : ٩٥المادة )
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يـــتم تشـــكيل لجنـــة للتحقيـــق مـــع الموظـــف فـــي المخالفـــة المنســـوبة اليـــه والتـــي تســـتدعي التحقيـــق بالضـــرورة كمـــا هـــو 

ي لائحـة الجـزاءات التاديبيـة الملحقـة بهـذه اللائحـة , او لـم تكـن تلـك المخالفـة منصوصـة فـي اللائحـة , وذلـك مبين ف ـ

 النحو التالي :  على

إذا كــــان الموظــــف المخــــالف هــــو أحــــد مــــديري  –تشــــكيل لجنــــة التحقيــــق بقــــرار مــــن الجمعيــــة  -١

م , وترفع تنسيباتها من عضوين من الجمعية بالاضافة الي المدير العا –الوحدات التنظيمية 

 لمجلس الادارة لاصدار القرار المناسب .

اذا كان الموظف المخالف  –تشكيل لجنة التحقيق بقرار من مديري الشئون المالية والادارية   -٢

 كما يلي :  –هو احد شاغلي الوظائف دون مستوي مديري الوحدات التنظيمية 

  

 رئيسا                          المدير العام                                

 عضوا          لا ينتمي للموظف             اخرى مدير وحدة تنظيمية 

 اليها يختاره المدير العام 

 عضوا           المراجع الداخلي                                          

 عضوا سكرتيرا            المسئول الاداري                                          

يحــــق لمجلــــس الادارة او للمــــدير العــــام ان يكــــف يــــد الموظــــف عــــن العمــــل اذا احيــــل الــــي لجنــــة  -٣

تحقيق داخلية للتحقيق معه , او الي المدعي العام , او المحكمة , اذا كانت المخالفة تستوجب 

يصـدر القـرار النهـائي والقطفـي فـي  حتـىذلك , ولا يجوز قبول استقالة الموظف في هـذه الحالـة 

 المخالفة او الدعوة المقامة ضده .

يــــنظم محضــــر تحقيــــق يوضــــح نــــوع المخالفــــة التــــي ارتك هــــا الموظــــف وحيثياتهــــا وقناعــــات لجنــــة  -٤

ـــتندات أو  ـــة وأيــــة مسـ ـــه المخالفـ ـــه اقــــوال الموظــــف المنســــوبة اليـ ـــق بـ التحقيــــق وتنســــيباتها ويرفـ

قـــوال الشـــهود ان وجـــدوا ويوقـــع المحضـــر مـــن اعضـــاء بيانـــات مكتوبـــة يقـــدمها للجنـــة وكـــذلك ا

 لجنة التحقيق . 

الاسـئلة  علـىاذا امتنع الموظف المخالف عن المثول امام لجنة التحقيق او امتنـع عـن الاجابـة  -٥

التي توجه اليـه او اذا حـاول عرقلـة عمليـة التحقيـق تسـتكمل اجـراءات التحقيـق بحضـوره او 

 . بغيابه ويذكر ذلك في محضر التحقيق

ـــتندات او  علــــى -٦ ـــن امــــوال او مسـ ــا فــــي عهدتــــه مـ ـــن العمــــل تلســــبم مــ الموظفالمخــــالف للوقــــوف عـ

 ه العقوبة المناسبة بموجب هذه اللائحة . علىممتلكات واذا اخل بذلك تطيف 

لا يتقاضــ ي الموظــف المكفوفــة يــده عــن العمــل راتبــه بقــرار مــن مجلــس الادارة او المــدير العــام  -٧

 المكفوف يده فيها , وحتي يتم البت في قضيته .وذلك عن كافة المدة 
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اذا صدر القرار النهائي والقطفي بتبرئة الموظف أو ادانته بغير عقوبة الفصل من المخالفة أو  -٨

الجريمة الجزائية التي اسندت اليه حسب مقتض ي الحال فيستحق راتبه كاملا مع العـلاوات 

ــا عــــن  ــي أوقــــف خلالهــ ر القــــرار النهــــائي والقطفــــي عــــن إدانتــــه إذا أســــف و العمــــل،عــــن المــــدة التــ

 ر مفصولا عن العمل اعتبارا من تاريخ إيقافه عن العمل . بفيعت

 

 ( : ٩٦المادة )

الموظـف وتـم  علـىكل جزاء تأديبي تم فرضـه  –ولأية غاية من الغايات المقصودة بهذه اللائحة –يؤخذ في الاعتبار 

 –ه على ــبعــد إيقــاع الجــزاء  –بــت أن ســلوك الموظــف واداءه لعملــه تنفيـذه بحقــه , غيــر أن أثــر العقوبــة ينتهــي اذا ث

خــلال تلــك المــدة تســتوجب  اخــرى شــهرا ولــم يرتكــب الموظــف مخالفــة  ١٢إيقاعــه مــدة  علــىكانــا مرضــيين ومضــت 

 الجزاء التأديبي . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الرابع :
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 إدارة علاقات الجمعية والموظفين إجراءات 

 

 ات الدوام والمغادرات والاجازات :        إجراءات ادارة اوق ٤.١إج /

 ت ادارة التنقل والسفر للموظفين :        إجراءا ٤.٢إج /

 ت ادارة شكاوي وتظلمات الموظفين :        إجراءا ٤.٣إج /

 ة اقتراحات الموظفين :        ادار  ٤.٤إج /

 الكتب المطلوبة من قبل الموظفين :        إجراءات اعداد  ٤.٥إج /

 :        إجراءات تطبيق العقوبات التأديبية  ٤.٦إج /
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 . اجراءات ادارة اوقات الدوام والمغادرات والاجازات : ٤.١

 اسم الاجراء      طلب العمل لوقت اضافي      ٤.١.١رقم الاجراء        إج/

 

الرقم  

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل 

النموذج  

 المستخدم 

النظام  

 المستخدم 

١ 

تحديد الحاجة لوقت اضافي لاتمام 

 العمل 

اضافي،  تعبئة نموذج طلب وقت 

من العناصر الاساسية   مكون 

 التالية: 

 ريخ طلب الوقت الاضافيات •

سبب طلب الوقت   •

 الاضافي 

 المدة اللازمة لانهاء العمل  •

واسماء الموظفين  عدد  •

 المطلوبين للعمل الاضافي

رئيس القسم /  

 مدير الادارة 
--  

٢ 
ارسال النموذج الي مكتب المدير  

 العام المسئول 

رئيس القسم /  

 مدير الادارة 

نموذج طلب  

 وقت اضافي
 

 ه علىاستلام النموذج والموافقة  ٣

رئيس القسم /  

 مدير الادارة 

 المدير العام 

 السكرتير 

-- 

-- 

 

 كتاب الموافقة 

 

٤ 

 شكل كتاب  علىطباعة الموافقة 

إرسال كتاب الموافقة مع النموذج  

 نسخ : ٤شكل  على

رئيس القسم / مدير   -١

 الادارة المرسل للنموذج 

مدير الادارة لاجراءات   -٢

الترتيبات اللازمة )مثال:  

 واجبات( 

ادارة الشئون المالية   -٣

 مكتب المدير العام 

 كتاب الموافقة 

+ 

نموذج طلب  

 وقت اضافي
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والادارية )تعديل الرواتب  

) 

الاداري )اوقات  المسئول   -٤

 الدوام ( 

٥ 
تحضير وتوزيع الكتب للموظفين  

 المطلوب منهم العمل الاضافي
 السكرتير 

كتاب عمل  

 وقت اضافي
 

 

 

 اسم الاجراء      طلب العمل لوقت اضافي مغادرة شخصية      ٤.١.٢رقم الاجراء        إج/

 

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 

ــــوذج  الطرف المسئول  خطوات العمل ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

يعبـــــــــــــــــــر الموظــــــــــــــــــــف نمــــــــــــــــــــوذج المغــــــــــــــــــــادرة  ١

 الشخصية محددة :

 ساعة ويوم وتاريخ المغادرة -١

 مدة المغادرة -٢

نمــوذج المغــادرة  الموظف

 الشحصية

-- 

ــــف  ٢ ــــل الموظـ ــــىيحصـ التوقيـــــع اللازمـــــة  علـ

للنمـــــــوذج مـــــــن مـــــــديره المباشـــــــر ورئيســـــــه 

 علىالا 

 -- -- الموظف

يســــــــــــــــــلم الموظــــــــــــــــــف نمــــــــــــــــــوذج المغــــــــــــــــــادرة   ٣

 للمسئول الاداري ويحتفظ بنسخته

 -- -- المسئول الاداري 

يقــــوم المســـــئول الاداري بتعــــديل بطاقـــــة  ٤

ــــه المغـــــادرات للموظـــــف  ــــي ملفـ ــــا فـ وحفظهـ

 ودخالها الي النظام الحاسوبي

 -- -- المسئول الاداري 
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 اسم الاجراء      طلب مغادرة رسمية / مهمة رسمية            ٤.١.٣رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 

ــــوذج  الطرف المسئول  خطوات العمل ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

 نموذج المغادرة محدد :يعبر الموظف  ١

 ساعة ويوم وتاريخ المغادرة -١

 مدة المغادرة -٢

 الاعمال المراد انجازها  -٣

ــــف  الموظف نمــــوذج تكليـ

 بمهمة رسمية 

-- 

التواقيــــع اللازمــــة  علــــىيحصــــل الموظــــف  ٢

للنمـــــــوذج مـــــــن مـــــــديره المباشـــــــر ورئيســـــــه 

 ةقبالمصاد ل والمخو  علىالا 

 -- -- الموظف

ـــــــوذج  ٣ ـــ ـــ ـــــــف نمـــــ ـــ ـــ ـــــــلم الموظـــــ ـــ ـــ المغــــــــــــــــــادرة يســـــ

 الاداري ويحتفظ بنسخته ولللمسؤ 

 -- -- المسئول الاداري 

يقــــوم المســـــئول الاداري بتعــــديل بطاقـــــة  ٤

المغـــــادرات للموظـــــف وحفظهـــــا فـــــي ملفـــــه 

 ودخالها الي النظام الحاسوبي

 -- -- المسئول الاداري 

 

 

 اسم الاجراء      طلب ساعة أمومة             ٤.١.٤رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 

ــــوذج  الطرف المسئول  خطوات العمل ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

تعــــــــد الموظفــــــــة مــــــــذكرة رســــــــمية لطلـــــــــب  ١

 ساعة أمومة في ساعة معينة

 -- مذكرة رسمية الموظفة

التواقيــــع اللازمــــة  علــــىتحصــــل الموظفــــة  ٢

ـــه  ــــر ورئيســ ــــديرها المباشـ ــــن مـ ــــذكرة مـ للمـ

 -- -- الموظفة
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 والمخول بالمصادقة علىالا 

تســــــــــــــلم الموظفــــــــــــــة المــــــــــــــذكرة للمســــــــــــــئول  ٣

 الاداري 

 

 -- -- الموظفة

يحضــــــــــــر المســــــــــــئول الاداري كتــــــــــــاب اذن  ٤

 : علىرسمي يوزع 

 ملف الموظفة )الاصل ( •

 الموظفة )نسخة(

 -- -- المسئول الاداري 

يقـــــوم المســـــئول الاداري بإدخـــــال ســـــاعة  ٥

 الامومة الي النظام الحلسوبي

 -- -- المسئول الاداري 

 

 

اسم الاجراء      طلب اجازة سنوي / اجازة زواج / اجازة وضع أمومة / إجازة      حج      ٤.١.٥رقم الاجراء        إج/

 الاجراء  

 

 

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 

ــــوذج  الطرف المسئول  خطوات العمل ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

يعبــــــــــــر الموظــــــــــــف نمــــــــــــوذج الاجــــــــــــازة   ١

 محددا :

 الاجازةيوم بداية  -١

 مدة الاجازة -٢

 نوع الاجازة -٣

 العنوان اثناء الاجازة -٤

يعبــــــر المســــــئول الاداري الجــــــزي المتعلــــــق 

 بالقسم محددا:

ـــــــب  الموظف ـــ ـــــــوذج طلـ ـــ نمـ

 اجازة

-- 

رصــــــــيد الاجــــــــازات حتــــــــي نهايــــــــة  -١ ٢

 السنة

 -- -- المسئول الاداري 



 المملكة العربية السعودية 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

 جمعية الرعاية الصحية للأطفال 

80 
 

 

 مدة الاجازة المطلوبة -٢

 رصيد الاجازات المتبقي -٣

التواقيــــع اللازمــــة  علــــىيحصــــل الموظــــف  ٣

ــــىمـــــــن الـــــــرئيس المباشـــــــر  ورئيســـــــه الا  ـــ  علـ

 والمخولون بالمصادفة

يعيـــــــد الموظـــــــف النمـــــــوذج الـــــــي المســـــــئول 

 الاداري 

 -- -- الموظف

ـــــف  ٤ ــي ملـ ـــ ــل فـ ـــ ـــــخة الاصـ ــع نسـ ـــ ـــــث توضـ حيـ

 الموظف وتسلم نسخة للموظف

 -- -- المسئول الاداري 

يقـــــوم المســـــئول الاداري بادخـــــال رصـــــيد  ٥

 النظام الحاسوبي علىالاجازة 

 -- -- المسئول الاداري 

 

 اسم الاجراء      طلب اجازة مرضية قصيرة /وفاة/أبوة           ٤.١.٦رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

١ 

ـــــر  ـــــديره المباشـــــ ـــــع مـــــ ـــــف مـــــ ـــــل الموظـــــ يتصـــــ

لاعلامــــه بطلــــب الاجــــازة ويعبــــأ النمـــــوذج 

 قبل او بعد عودته

يعبــر الموظــف نمــوذج لطلــب اجــازة 

: 

 الموظف
ـــــــب  ـــ ـــــــوذج طلـ ـــ نمـ

 اجازة
-- 

٢ 

 مرفقة بتقرير طبي –مرضية  -١

ــــاة  -٢ ــاة او  –وفـــــ ــ ــــهادة وفـــــ ــــة بشـــــ مرفقـــــ

 اعلان نفي

ــــوة  -٣ ـــ ــــجيل  –أبـ ـــ ــهادة تسـ ــ ـــ ــــة بشـ ـــ مرفقـ

المستشــفي او الطفــل الصــادرة عــن 

 بشهادة الميلاد

 -- -- الموظف

٣ 

ــئول الاداري الجــــــزء المتعلـــــــق  ــر المســــ يعبــــ

 بالقسم محددا

رصـــــــــــيد الاجـــــــــــازات حتــــــــــــي  -١

 نهاية السنة

 مدة الاجازات المطلوية -٢

رصـــــيد الاجـــــازات المتبقـــــي  -٣

 )للاجازة المرضية (

 -- -- المسئول الاداري 
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٤ 
ــأ لمـــــــديره  يرفـــــــع الموظـــــــف النمـــــــوذج المعبـــــ

 علىالمباشر ورئيسه الا 
 -- -- الموظف 

٥ 

يعيـــــــد الموظـــــــف النمـــــــوذج الـــــــي المســـــــئول 

الاداري حيــــث توضــــع نســــخة الاصــــل فــــي 

 ملف الموظف وتسلم نسخة للموظف

 -- -- المسئول الاداري 

٦ 
يقـــــوم المســـــئول الاداري بادخـــــال رصـــــيد 

 الاجازة الي النظام الحاسوبي
 -- -- المسئول الاداري 

 

 

 اسم الاجراء      طلب اجازة مرضية طويلة           ٤.١.٦رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

١ 

ـــــــه(  ـــ ـــــــوب عنـ ـــ ـــــــن ينـ ـــ ـــــــف )او مـ ـــ ـــــــر الموظـ ـــ يعبـ

نمـــــــــوذج لطلـــــــــب اجـــــــــازة مرضـــــــــية مرفـــــــــة 

 بتقرير طبي معتمد .

 

 الموظف
ـــــــب  ـــ ـــــــوذج طلـ ـــ نمـ

 اجازة
-- 

٢ 

ــــوب عنــــــــه (  ـــ ـــن ينـ ــــف )او مـــــ ـــ ـــلم الموظـ يســـــ

نموذج طلب الاجازة والتقرير للمسـئول 

ــا للجنـــــــــة الطبيـــــــــة  الاداري الـــــــــذي يرفعهـــــــ

 تعتمدها الجمعية من طبيبين اثنين 

 -- -- الموظف

٣ 
تقــوم اللجنــة بدراســة تقريــره والتوصــية 

 اجراء فحوصات تأكدية . على
 -- -- اللجنة الطبية 

٤ 

ـــــاء  ـــــىبنـ نتــــــائج الفحــــــوص يــــــتم رفــــــض  علـ

ــه او الموافقــــة  ــمها  مـــن راتبـ اجازتـــه وحسـ

 ها وتحديد مدة الاجازة على

 -- -- اللجنة الطبية 
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٥ 

ــية الـــــــــــي المســـــــــــئول  ــتم تحويـــــــــــل التوصــــــــ يــــــــ

 الاداري 

في حالة الرفض يقـوم المسـئول الاداري  

بتحضــــــــــــير مــــــــــــذكرة الــــــــــــي ادارة الشــــــــــــئون 

الماليـــــــــة والاداريـــــــــة لحســـــــــمها مـــــــــن راتـــــــــب 

 هري الموظف الش

 -- -- المسئول الاداري 

٦ 

 في حالة الموافقة 

ــئول الاداري الجــــــزء المتعلـــــــق  ــر المســــ يعبــــ

 بالقسم محددا : 

رصــيد الاجــازات المرضــية  -١

ـــــة  ـــــــ ــــي نهايـــــ ـــــــ ـــة حتـــــ ــ ـــ ـــ الطويلـــــ

 السنة 

 مدة الاجازة المطلوبة  -٢

 رصيد الاجازات المتبقي  -٣

 -- -- المسئول الاداري 

٧ 
يقـــــوم المســـــئول الاداري بادخـــــال رصـــــيد 

 الاجازة في النظام الحاسوبي 
 -- -- المسئول الاداري 

٨ 
ــي  ــ ــر فـ ــ ــادة النظـ ــ ــة اعـ ــ ــــة الطبيـ ــــن للجنـ يمكـ

 تمديد المدة بعد اعادة فحصه 
 -- -- اللجنة الطبية 

 

 

 

اســــم الاجــــراء      طلــــب اجــــازة بــــدون راتــــب / رعايــــة الاطفــــال / الالتحــــاق بــــالزوج           ٤.١.٨رقــــم الاجــــراء        إج/

 دراسية /

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 خطوات العمل

ـــــــــرف  ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ الطـــــ

 المسئول 

ـــــوذج  ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 
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١ 

 يعد الموظف مذكرة رسمية لطلب اجازة محددا : 

 يوم بداية الاجازة  -١

 مدة الاجازة  -٢

 نوع الاجازة  -٣

 العنوان اثناء الاجازة  -٤

 الموظف
ـــــذكرة  ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ مـــــ

 رسمية 
-- 

٢ 
التواقيــع اللازمــة للمــذكرة مــن  علــىيحصــل الموظــف 

 والمخولون بالمصادقة  علىالرئيس ورئيسه الا 
 -- -- الموظف

٣ 
 يسلم الموظف المذكرة للمسئول الاداري 

 
 -- -- الموظف 

٤ 

 علــىيحضـر المسـئول الاداري كتــاب اذن رسـمي يـوزع 

 : 

 ملف الموظف ) الاصل (  •

 الموظف ) النسخة (  •

ادارة الشــــــــــــــــئون الماليــــــــــــــــة / الرواتــــــــــــــــب  •

 لحسم الراتب )نسخة ( 

ــئول  المســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 الاداري 
-- -- 

٥ 
يقـــــوم المســـــئول الاداري بادخـــــال الاجـــــازة فـــــي النظـــــام 

 الحاسوبي 

ــئول  المســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 الاداري 

 

-- -- 

 

 ت إدارة التنقل والسفر للموظفين . إجراءا٤.٢

 اسم الاجراء      طلب الانتفاع من بدل التنقل الشهري           ٤.٢.١رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج ا ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ لنمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

١ 

 –المســتوفي للشــروط  –وظــف يطلــب الم

ــــدل نقـــــ ــــ شـــــــــهري عـــــــــن طريـــــــــق تعبئـــــــــة  لبـــــ

 نموذج طلب بدل مواصلات

 الموظف
ـــــــب  ـــ ـــــــوذج طلـ ـــ نمـ

 بدل مواصلات
-- 

٢ 
يرفع الموظف نموذج بدل التنقل لمديره 

 الموافقة علىالمباشر ورئيسه للحصول 
 الموظف

ـــــــب  ـــ ـــــــوذج طلـ ـــ نمـ

 بدل مواصلات
-- 

٣ 

 : علىيقوم الرئيس المباشر بالموافقة 

 مكان سكن  الموظف -١

 طبيعة وظيفته -٢

ـــــرئيس  ـــــــ ـــــر الـــــ ـــــــ المباشـــــ

 علىورئيسه الا 

ـــــــب  ـــ ـــــــوذج طلـ ـــ نمـ

 بدل مواصلات
-- 



 المملكة العربية السعودية 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

 جمعية الرعاية الصحية للأطفال 

84 
 

 

ــــــف  -٣ ـــة الموظـــــ ـــ ـــــــدي حاجـــــ ـــ مـ

ة لبــدل التنقــل ثــم على ــالف

يــــــــــــــــــتم رفعهــــــــــــــــــا لرئيســــــــــــــــــه 

 للموافقة

٤ 
يـــــــــــتم ارســـــــــــال النمـــــــــــوذج الـــــــــــي المســـــــــــئول 

 الاداري 
 الموظف

ـــــــب  ـــ ـــــــوذج طلـ ـــ نمـ

 بدل مواصلات
-- 

٥ 

يقـــــــــــــــــــــــوم المســــــــــــــــــــــــئول الاداري باكمــــــــــــــــــــــــال 

معلومات الموظف من تـاريخ عملـه ورقـم 

ملفـــــــه ثـــــــم يـــــــتم ارســـــــاله لادارة الشـــــــئون 

 المالية والادارية

 الاداري المسئول 
ـــــــب  ـــ ـــــــوذج طلـ ـــ نمـ

 بدل مواصلات
-- 

٦ 

تقــــــــوم ادارة الشــــــــئون الماليــــــــة والاداريــــــــة 

ـــــدل  ـــــات لبـ ـــــوفر المخصصـ ـــــن تـ ـــــد مـ بالتاكـ

ــــاء  ـــ ــــة بنـ ـــ ــــنح الموافقـ ـــ ــــتم مـ ـــ ــــل ويـ ـــ ــــىالنقـ ـــ  علـ

 توفرها ثم يتم ارسالها الي دائرة الادارة

ادارة الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــئون 

 المالية والادارية

ـــــــب  ـــ ـــــــوذج طلـ ـــ نمـ

 بدل مواصلات
-- 

٧ 

تقوم دائرة الادارة بالتاكـد مـن اشـغالية 

ـــة  ـــنح الموافقــ ـــة ويـــــتم مــ ــــات الجمعيــ مركبـ

حسب الاشغالية ثم يتم رفـع الموافقـات 

 علــىللــرئيس التنفيــذي للمصــادقة  بنــاء 

ـــــف ,  ـــ ـــــدير الموظـــــ ـــ ـــــن مـــــ ـــ ــل مـــــ ـــ ـــ ـــــيب كـــــ ـــ تنســـــ

والمسئول الاداري وادارة الشئون المالية 

 والادارية ودائرة الادارة

 دائرة الادارة
ـــــــب  ـــ ـــــــوذج طلـ ـــ نمـ

 دل مواصلاتب
-- 

٨ 

ـــــة  ـــــام بالموافقـ ـــــدير العـ ـــــوم المـ ـــــىيـ ـــــنح  علـ مـ

ــال نســــخ  ــتم ارسـ الموظـــف بـــدل النقـــل ويـ

 من الموافقة الي كل من :

ـــــة  .١ ـــــه بالموافقـــــ ـــــف لاعلامـــــ الموظـــــ

 طلبه على

ادارة الشئون المالية والادارية  .٢

 الرواتب /

 دائرة الادارة / النقليات .٣

 المدير العام
ـــــــب  ـــ ـــــــوذج طلـ ـــ نمـ

 بدل مواصلات
-- 

 

 اسم الاجراء      طلب بدل نقل كيلو متري          ٤.٢.٢رقم الاجراء        إج/
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ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

١ 

ـــــدل  ــــوذج بـــــ ـــة نمـــــ ــ ـــ ــــف بتعبئـ ــــوم الموظـــــ يقـــــ

ـــــارج  ـــــة خـــــ ـــــافات المقطوعـــــ ـــــل )المســـــ التنقـــــ

 حدود البلديات ( مبينا :

 ودائرتهوظيفته  -١

 تاريخ السفر -٢

 ) من وإلي ( اي موقع -٣

ـــــــة  -٤ ـــ ـــ ـــــــ ـــــــافة المقطوعـــــ ـــ ـــ ـــــــ المســـــ

 بالكيلو مترات

 الموظف
ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 التنقل
-- 

٢ 
يقـــدم الموظـــف النمـــوذج لمـــديره المباشـــر 

 الموافقة علىورئيسه للحصول 
 الموظف

ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 التنقل
-- 

٣ 

سيم تحويل النموذج للمسئول الاداري 

لمطابقـــــــة المعلومـــــــات مـــــــع نمـــــــاذج المهمـــــــة 

الرســــمية للتأكــــد مــــن صــــحة المعلومــــات 

 المعطاة

 المسئول الاداري 
ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 التنقل
-- 

٤ 
ــــر  ـــ ــــرئيس المباشـ ـــ ــــن الـ ـــ ــــل مـ ـــ ــــع كـ ـــ ــــتم توقيـ ـــ يـ

 النموذج علىورئيسه 

ـــــر  ـــــــ ـــــرئيس المباشـــــ ـــــــ الـــــ

 ورئيسه

ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 التنقل
-- 

٥ 

النمـــــــــوذج لادارة الشـــــــــئون يـــــــــتم ارســـــــــال 

الماليـــــــة والاداريـــــــة حيـــــــث يـــــــتم احتســـــــاب 

ـــة  ــ ـــ ــــب القيمـ ـــــف حســـــ ـــ ــــتحقات الموظـ مســـــ

 المحددة لكل كليومتر المحددة

موظــــــــــــف مــــــــــــن ادارة 

الشـــــــــــــــــــئون الماليــــــــــــــــــــة 

 والادارية

ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 التنقل
-- 

٦ 

ـــىيقـــــــــــــــــــوم الموظـــــــــــــــــــف بالحصـــــــــــــــــــول  ـــــ ـــ ـــ  علـــــ

مســــتحقاته مــــن إدارة الشــــئون الماليــــة و 

 الادارية

 الموظف
ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 التنقل
-- 
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 اسم الاجراء      طلب بدل سفر لمهمة داخلية / دورة تدريبية         ٤.٢.٣رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

١ 

سـيب الموظـف نالـرئيس المباشـر بتيقوم 

ــة ويقـــــــوم برفـــــــع  ــة رســـــــمية داخليــــ لوظيفــــ

ـــــــىالنمـــــــــــوذج للحصـــــــــــول  ـــ ـــــــات  علـ ـــ الموافقـ

 اللازمة .

 الرئيس المباشر 
ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 السفر
-- 

٢ 

ـــد  ــــف الموفـــــ ـــ ــــاعلام الموظـ ـــ ــــدير بـ ـــ ــــوم المـ ـــ يقـ

بكافــــة التفاصــــيل حيــــث يقــــوم الموظــــف 

الموفـــــــد بكافـــــــة التفاصـــــــيل حيـــــــث يقـــــــوم 

الموظـــف بتعبئـــة الجـــزء الخـــاص بـــه مـــن 

 النموذج 

 الرئيس المباشر 
ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 السفر
-- 

٣ 
ــئول الاداري  ــال النمـــوذج للمسـ يـــتم ارسـ

 لتحضير كتاب الايفاد 
 الرئيس المباشر 

ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 لسفرا
-- 

٤ 

يقــــوم المســــئول الاداري بتحضــــير كتــــاب 

 الايفاد مبينا :

 اسم الموظف الوفد  .١

 مسماه الوظيفي ودرجته  .٢

 طبيعة ونوع المهمة  .٣

 وجهة الرحلة  .٤

 الاطار الزمني  .٥

 

 المسئول الاداري 
ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 السفر
-- 

٥ 

ـــىيقــــوم المســــئول الاداري بالحصــــول   علـ

المعلومات والوثائق اللازمة من الموظـف 

لارســــالها مـــــع نســـــخة مــــن كتـــــاب الايفـــــاد 

 لدائرة العلاقات العامة 

 المسئول الاداري 

ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 السفر

 + كتاب الإيفاد

-- 

٦ 

تقوم دائـرة العلاقـات العامـة بالحصـول 

الحجوزات لوسيلة النقـل وللاقامـة  على

ــــوزات الا  ـــ ــــة  خـــــــــرى والحجـ حســــــــب سياســـــ

 الجمعية 

ســـــــــئول العلاقـــــــــات م

 العامة
-- -- 
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٧ 

ــــرة  ــــوم دائـ ــــراءات تقـ ــــل الاجـ ــــاء كـ ــــد انمهـ عنـ

العلاقات العامة بتزويد الموظف الموفـد 

 بــــ

ـــــــيلة  .١ ـــ ـــــــن وسـ ـــ ـــــــات عـ ـــ معلومـ

 النقل 

 معلومات الاقامة  .٢

مســـــــــئول العلاقـــــــــات 

 العامة
-- -- 

٨ 

يقوم المسئول الاداري بارسال النمـوذج 

المعبـــأ لـــلادارة الماليـــة لصـــرف قيمـــة بـــدل 

ــــع  ــــد مـ ــــف الموفـ ــــتحق للموظـ ــــاد المسـ الايفـ

الاحتفاظ بنسخة من النموذج فـي ملـف 

الموظف المعني , وارسال نسخة اضافية 

 الي الرئيس المباشر للموظف 

 المسئول الاداري 
ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 السفر 
-- 

٩ 

يقــوم الموظــف خــلال اســبوع مــن عودتــه 

بتقــــديم كشــــف بمصــــاريفه النثريــــة التــــي 

مــات علىجمعيــة تغطيمهــا حســب الت علــى

 لادارة الشئون المالية ولاادارية 

 -- -- الموظف 

١٠ 

تقــــــــوم ادارة الشــــــــئون الماليــــــــة والاداريــــــــة 

برفــــع الكشــــف للمــــدير المباشــــر ورئيســــه 

 ها علىللموافقة 

موظــــــــــــف مــــــــــــن ادارة 

ـــــة الشـــــــــــــــــــئون الم ـــ ـــــــ اليـــــ

 والادارية 

-- -- 

١١ 

ــــغ  ـــ ــــرف المبلـ ـــ ــــتم صـ ـــ ــــة يـ ـــ ــــة الموافقـ ـــ ــــي حالـ ـــ فـ

المســتحق للموظــف ويــتم ارســال تســخة 

للمســـــــــئول الاداري لحفظهــــــــــا فـــــــــي ملــــــــــف 

 الموظف 

موظــــــــــــف مــــــــــــن ادارة 

الشـــــــــــــــــــئون الماليــــــــــــــــــــة 

 والادارية 

-- -- 

 

 اسم الاجراء      طلب بدل سفر لمهمة خارجية /دورة تدريبية         ٤.٢.٣رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

١ 

ــــف   ـــ ــــيب الموظـ ـــ ــــر بتسـ ـــ ــــرئيس المباشـ ـــ ــــوم الـ ـــ يقـ

لوظيفــــــــة رســــــــمية خارجيــــــــة برفــــــــع النمــــــــوذج 

 الموافقات اللازمة . علىللحصول 

 الرئيس المباشر 
ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 السفر
-- 
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٢ 

يقــــوم المــــدير بــــاعلام الموظــــف الموفــــد بكافــــة 

ــــد  ــــف الموفـــــ ــــوم الموظـــــ ــــث يقـــــ ــــيل حيـــــ التفاصـــــ

ـــــف  ـــــوم الموظـــــ ـــــث يقـــــ ـــــيل حيـــــ ـــــة التفاصـــــ بكافـــــ

 به من النموذج  بتعبئة الجزء الخاص

 الرئيس المباشر 
ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 السفر
-- 

٣ 
ــئول الاداري  ــال النمــــــــــوذج للمســــــــ يــــــــــتم ارســــــــ

 لتحضير كتاب الايفاد 
 الرئيس المباشر 

ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 السفر
-- 

٤ 

يقـــــــــــوم المســـــــــــئول الاداري بتحضـــــــــــير كتـــــــــــاب 

 الايفاد مبينا :

 اسم الموظف الوفد  .١

 مسماه الوظيفي ودرجته  .٢

 طبيعة ونوع المهمة  .٣

 وجهة الرحلة  .٤

 الاطار الزمني  .٥

 المسئول الاداري 
ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 السفر
-- 

٥ 

ـــىيقـــــــــــوم المســـــــــــئول الاداري بالحصـــــــــــول  ـــ  علـــــ

ــة مـــــــن الموظـــــــف  ــات والوثـــــــائق اللازمــــ المعلومــــ

لارسالها مع نسخة من كتـاب الايفـاد لـدائرة 

 العلاقات العامة 

 المسئول الاداري 

ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 السفر

 

-- 

٦ 

 علىتقوم دائرة العلاقات العامة بالحصول  

ــــة  ـــــــ ــــل وللاقامـــــ ـــــــ ــيلة النقـــــ ــ ـــــــ ــــوزات لوســـــ ـــــــ الحجـــــ

ــــوزات الا  ـــ ـــ ــــة  خــــــــــــــــرى والحجـــــ ـــــــ ــــــــــب سياســـــ حســـــ

 الجمعية 

مســـــــــئول العلاقـــــــــات 

 العامة
-- -- 

٧ 

ـــــرة  ــــوم دائـــــ ـــــراءات تقـــــ ـــل الاجـــــ ــ ـــ ـــــاء كـ ـــد انمهـــــ ــ ـــ عنـ

ـــ  العلاقات العامة بتزويد الموظف الموفد بـ

 تذكرة السفر  .١

ـــــة  .٢ ـــــــ ـــــــ ـــــات الاقامـــــ ـــــــ ـــــــ معلومـــــ

لة النقــــل )الفنـــدق ,وســــي

ــد  / ـــ ـــ ــي بلـــــ ـــ ـــ ــتقبال فـــــ ـــ ـــ الاســـــ

 مهمة , ...الخ ( 

مســـــــــئول العلاقـــــــــات 

 العامة
-- -- 

٨ 

يقــــــــوم المســــــــئول الاداري بارســــــــال النمــــــــوذج 

ــأ لــــــــلادارة الماليـــــــة لصــــــــرف قيمـــــــة بــــــــدل  المعبـــــ

ــــد  ـــ ــــف الموفـــــ ـــ ــــتحق للموظـــــ ـــ ــــاد المســـــ ـــ  ٤٨الايفـــــ

ســــــــاعة مــــــــن تــــــــاريخ الســــــــفر مــــــــع الاحتفــــــــاظ 

ــــف  ـــ ــــف الموظـ ـــ ــــي ملـ ـــ ــــوذج فـ ـــ ــــن النمـ ـــ ــــخة مـ ـــ بنسـ

المعنــــي , وارســــال نســــخة اذافيــــة الــــي الــــرئيس 

 المسئول الاداري 
ـــــــــدل  ـــــــــوذج بـــــ نمـــــ

 السفر 
-- 
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 المباشر للموظف 

٩ 

يقــوم الموظــف خــلال اســبوع مــن عودتــه مــن 

الســـــفر بتقـــــديم كشـــــف بمصـــــاريفه النثريـــــة 

مـات علىجمعية تغطيمهـا حسـب الت علىالتي 

لادارة الشئون المالية والادارية مثل : الـوزن 

 الزائد , استعمال الهاتف , الخ .

 -- -- الموظف 

١٠ 

يــــة برفــــع تقــــوم ادارة الشــــئون الماليــــة والادار 

الكشــف للمــدير المباشـــر ورئيســه للموافقـــة 

 ها على

موظــــــــــــف مــــــــــــن ادارة 

الشـــــــــــــــــــئون الماليــــــــــــــــــــة 

 والادارية 

-- -- 

١١ 

في حالة الموافقة يتم صرف المبلـغ المسـتحق 

للموظـــــــف ويـــــــتم ارســــــــال تســـــــخة للمســــــــئول 

 الاداري لحفظها في ملف الموظف 

موظــــــــــــف مــــــــــــن ادارة 

الشـــــــــــــــــــئون الماليــــــــــــــــــــة 

 والادارية 

-- -- 

 

 

 

 . إجراءات إدارة شكاوي وتظلمات الموظفين ٤.٣

 اسم الاجراء      تقديم شكوي       ٤.٣.١رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

١ 
, والتاكـد مـن أنهـا  الشـكوى بلورة فحـص 

 تقع ضمن اختصاص المسئول الاداري 

الموظــف / مجموعــة 

 من الموظفين 
-- -- 

٢ 
ــــىالحصـــــــــول  نمـــــــــوذج شـــــــــكوي , مـــــــــن  علـــــ

المســـــــــــئول الاداري , او مـــــــــــن يمثلهـــــــــــا فـــــــــــي 

 الموظف/ 

 المفوض
 -- نموذج شكوي 
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 المحطات 

٣ 
حسـب الاصـول ,  الشكوى تعبئة نموذج 

 وتقديم التفصيلات المطلوبة 

 الموظف/ 

 المفوض
-- -- 

٤ 
ــائق  تســــليم النمــــوذج المعبــــأ مرفقــــا بالوثــ

 الاثباتية ) إن لزم ( الي المسئول الاداري 

 الموظف / 

 المفوض
-- -- 

 

 

 اسم الاجراء     استلام الشكاوي      ٤.٣.٢رقم الاجراء        إج/

ــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ــــام  ـــ ـــــــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم

١ 

ــا ,  اســـــــــــــــــــتقبال الشـــــــــــــــــــكاوي , ومراجعمهـــــــــــــــــ

وتحديد ان كانت تقـع ضـمن اختصـاص 

المســئول الاداري , وبالتــالي اتخــاذ القــرار 

 بقبولها أو رفضها 

( ٥-٢فــي حالــة الــرفض , نفــذ الخظــوات )

أما في حالة القبـول , نفـذ الخطـوات مـن 

(١١-٦) 

 -- -- المسئول الاداري 

٢ 

حفـــــــــظ الشـــــــــكوى المرفوضـــــــــة فـــــــــي ملـــــــــف 

 
ً
الشـــــــكاوى المرفوضـــــــة، واعطاءهـــــــا رقمـــــــا

 
ً
 خاصا

ً
 متسلسلا

 -- -- المسئول الاداري 

 

٣ 

ــابي موجـــــــــــــه للمتقـــــــــــــدم  تحضـــــــــــــير رد كتـــــــــــ

ومبــررات الــرفض وتوجيهــه الــي  الشــكوى ب

ــــيته  ـــ ــــة قضـ ـــ ــــليمة لمعالجـ ـــ ــــراءات السـ ـــ الاجـ

 المطروحة 

 -- -- المسئول الاداري 

٤ 

ـــــنيف  ـــــام  الشــــــكوى تصـ ـــــي نظـ ـــــا الـ وادخالهـ

الشـــــــــــكاوي لاعطا هـــــــــــا رقمـــــــــــا متسلســــــــــــلا 

ضــــــمن نظــــــام التصــــــنيف المقــــــرر , وفــــــتح 

 ملف خاص بها 

 -- -- المسئول الاداري 
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٥ 

ــابي موجـــــــــــــه للمتقـــــــــــــدم  تحضـــــــــــــير رد كتـــــــــــ

ورقمهـــا  الشـــكوى لبيـــان قبـــول  الشـــكوى ب

ــي المتوقـــــــع  المتسلســـــــل , والســـــــقف الزمنـــــ

ــــة  ــــتيفاء كافـــــ ــــه باســـــ ــــا , ومطالبتـــــ لمعالجمهـــــ

 التفاصيل المنقوصة ( إن لزم ( 

 -- -- المسئول الاداري 

٦ 

ــــابي  ـــــرد الكتـــــ ـــ ــــتلام الـ ـــىاســـــ ــ ـــ  الشـــــــــكوى  علـ

المقدمــــــــــــــة , وارســــــــــــــال مــــــــــــــذكرة ملحقــــــــــــــة 

بالتفاصـيل المطلوبـة ) ان لـزم ( مـع بيــان 

 الرقم المتسلسل للشكوي فيها 

ـــــف  ـــــف / الموظـ الموظـ

 المفوض 
-- -- 

٧ 
التأكـــــــد مـــــــن اســـــــتيفاء كافـــــــة المعلومـــــــات 

 والبيانات والوثائق اللازمة 
 -- -- المسئول الاداري 

 

 

 اسم الاجراء      معالجة الشكاوي الواردة      ٤.٣.٣رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

١ 

ترتيـــــــــب الشــــــــــكاوي ومباشــــــــــرة معالجمهــــــــــا 

حســــــــــــــب درجــــــــــــــة الاولويــــــــــــــة , وتحـــــــــــــــديث 

مـــــــــــــــــــــــدخلات نظــــــــــــــــــــــــام إدارة الشــــــــــــــــــــــــكاوي 

 باستمرار 

فـــي حالـــة الحاجـــة لتشـــكيل لجنـــة للنظـــر 

  الشكوى في 

ـــــوة ) ــي الخطـ ـــ ـــــب الـ ــه ٢اذهـ ـــ ــي عدمـ ـــ ــا فـ ـــ ( أمـ

 ( ٤فاذهب الي الخطوة )

 -- المسئول الاداري 

ـــــام  ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ نظـــــ

إدارة 

 الشكاوي 

٢ 

ــــئو  ـــــدير الشـــــ ـــ ــــع مـ ـــيق مـــــ ــ ـــ ن الماليـــــــــة التنسـ

ــي  ــة التــــ ــي الحــــــالات الحساســــ والاداريــــــة فــــ

ــان  ــة الحـــال تشـــكيل لجـ تســـتدعي بطبيعـ

 مستقلة مؤقتة 

 -- -- المسئول الاداري 

٣ 
ــار  ـــ ـــــان واختيـــــ ـــــكيل اللجـــــ ـــــية بتشـــــ التوصـــــ

اعضا ها ودعوتهم للاجتمـاع , واطلاعهـم 

مــــــــــــــــــــــدير الشــــــــــــــــــــــئون 

 المالية والادارية 
-- -- 
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 تفاصيل الشكاوي  على

٤ 

ــة  دراســـــــــــــة الشـــــــــــــكاوي , وتحديـــــــــــــد الاليـــــــــــ

اللازمــــــة لمعالجــــــة كــــــل شــــــكوي , وتحديــــــد 

 التوصيات وبدائل الحل 

 -- -- الجهة المخولة 

٥ 

الاجتمــاع مـــع الجهــات ذات العلاقـــة ) أو 

ــــار  ـــ ــــاح والاستفسـ ـــ ــــا ( للاستيضـ ـــ مخاطبمهـ

ــــق الـــــرد للمشـــــتكي  ــــاء حـ ــــق واعطـ والتحقـ

 ه على

 -- -- الجهة المخولة

 اتخاذ القرار النهائي , وتحديد مبرراته  ٦

 الجهة المخولة 

-- -- 

٧ 

تفويض المسئول الاداري , بطباعـة الـرد 

والقــــرار  الشــــكوى  علــــىالنهــــائي المناســــب 

 النهائي ومبرراته 

 الجهة المخولة 

-- -- 

٨ 
ـــــــن  ـــ ـــــــه مـ ـــ ـــــــائي , وتوقيعـ ـــ ـــــــرد النهـ ـــ ـــــــة الـ ـــ طباعـ

 المخولين 
 -- كتاب رسمي  الطرف المكلف

 -- -- الجهات المعينة  المباشرة بتطبيق التوصيات  ٩

 -- -- المسئول الاداري  متابعة عملية تصويب الاوضاع  ١٠

 



 المملكة العربية السعودية 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

 جمعية الرعاية الصحية للأطفال 

93 
 

 

 اسم الاجراء      إغلاق الشكاوي      ٤.٣.٤رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

 -- -- المسئول الاداري   الشكوى إعداد تقرير اغلاق  ١

٢ 
تحــــديث نظــــام ادارة الشــــكاوي والملفــــات 

 الخاصة بكل شكوي 
 -- المسئول الاداري 

ـــــام  ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ نظـــــ

ادارة 

 الشكاوي 

٣ 

فـــــتخ ملـــــف أيـــــة شـــــكوي فـــــي حـــــال ظهــــــور 

ـــك ,  ـــتجدات تســــتدعي ذلـ معطيــــات ومسـ

ــــــــراء  ـــ ـــ ــاع اجـــــ ــ ـــ ـــــــ ــــــــا باتبـــــ ـــ ـــ ــادة معالجمهـــــ ــ ـــ ـــــــ واعـــــ

 ( ٨.٦.٣)ج/

 -- -- المسئول الاداري 

 

 . اجراءات ادارة اقتراحات الموظفين ٤.٤

 

 اسم الاجراء      تقديم مقترح    ٤.٤.١رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

١ 

 في حالة الاقتراح الفردي : 

بلــورة فحــوي الاقتــراح , وتــدوين دوافعـــه 

ــات  ــة متطلبـ ــه , ودراسـ ــه , وتاثيراتـ واهدافـ

حضــير دراســة تقنيــة تطبيقــه واليمهــا , وت

ــــة  ــــب طبيعـــــ ــــدواه )حســـــ ــــادية لجـــــ واقتصـــــ

 الاقتراح ( 

 في حالة الاقتراح الجماعي : 

بلــــورة فحــــوي الاقتــــراح وتــــدوين دوافعــــه 

ــات  ــة متطلبـ ــه , ودراسـ ــه , وتاثيراتـ واهدافـ

تطبيقــه واليمهــا , وتحضــير دراســة تقنيــة 

ــــة  ــــب طبيعـــــ ــــدواه )حســـــ ــــادية لجـــــ واقتصـــــ

ــــراد  ـــ ـــ ــــد افـــــ ـــ ـــ ــــويض أحـــــ ـــ ـــ ــــراح ( , وتفـــــ ـــ ـــ الاقتـــــ

 الموظف / 

ــــن  ـــ ـــــــ ـــــــ ــــة مـــــ ـــ ـــــــ ـــــــ مجموعـــــ

 الموظفين 

-- -- 
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ـــــم المجمو  ـــ ـــــراح باســـــ ـــ ـــــديم الاقتـــــ ـــ ـــــة لتقـــــ ـــ عـــــ

 المجموعة . 

٢ 

تســـــليم الاقتــــــراح ووثائقــــــه الداعمــــــة الــــــي 

المســـــــــــئول الاداري , او مـــــــــــن يمثلهـــــــــــا فـــــــــــي 

 المحطات 

 الموظف / 

 الموظف المفوض 
-- -- 

 

 اسم الاجراء      استلام المقترحات     ٤.٣.٢رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

١ 

اســــــــــــــتقبال المقتــــــــــــــرح , واعطائــــــــــــــه رقمـــــــــــــــا 

ــي ســـــــجل  ـــ ــه فـ ـــ ــا , وادخالـ ـــ ـــــلا خاصـ متسلسـ

الاقتراحــات , ومراجعتــه ســريعا لتحديــد 

المقتــــرح المقبــــول ان كــــان يحقــــق شــــروط 

 وبالتالي اتخذا القرار بقبوله او رفضه 

 ( ٥-٢في حالة الرفض , نفذ الخطوات )

-٦اما في حالة القبـول , نفـذ الخطـوات )

١٠ ) 

 -- -- المسئول الاداري 

٢ 
ــــات  ــــف الاقتراحـــــ ــــي ملـــــ ــــرح فـــــ ــــظ المقتـــــ حفـــــ

 المرفوضة 
 -- -- المسئول الاداري 

٣ 

تحضــــــــير رد كتــــــــابي موجــــــــه للمتقــــــــدم او 

ــــراح  ـــ ــــرفض الاقتـ ـــ ــــديمها , بـ ـــ ــــوض بتقـ ـــ المفـ

 ومبررات الرفض 

 -- -- المسئول الاداري 

٤ 

ــابي موجـــــــــــــه للمتقـــــــــــــدم  تحضـــــــــــــير رد كتـــــــــــ

بـــــــالمقترح او المفـــــــوض بتقـــــــديمها , لبيـــــــان 

قبـــــــــــــــول الاقتـــــــــــــــراح ورقمـــــــــــــــه المتسلســـــــــــــــل 

والســــــــــقف الزمنــــــــــي المتوقــــــــــع لدراســــــــــته , 

ــــيل  ـــ ــــة التفاصـ ـــ ــــتيفاء كافـ ـــ ــــه باسـ ـــ ومطالبتـ

 المنقوصة )إن لزم ( 

 -- -- المسئول الاداري 
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٥ 
المقتـرح المقـدم  علـىاسـتلام الـرد الكتـابي 

 , وارسال التفاصيل المطلوبة ) ان لزم (

 الموظف / 

 الموظف المفوض 
-- -- 

٦ 

التأكـــــــد مـــــــن اســـــــتيفاء كافـــــــة المعلومـــــــات 

والبيانـــــــــات والوثــــــــــائق اللازمـــــــــة لتــــــــــدعيم 

 المقترح 

 -- -- المسئول الاداري 

 

 اسم الاجراء      تقييم الاقتراحات الواردة     ٤.٣.٤رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

١ 

ــات الاول  مباشـــــــــــــرة مراجعـــــــــــــة الاقتراحـــــــــــ

فالتـــالي حســـب تـــاريخ ورودهـــا , وتحـــديث 

مــــــــــــــــــدخلات نظــــــــــــــــــام ادارة الاقتراحــــــــــــــــــات 

 باستمرار 

فــي حالــة  الحاجــة لتشــكيل لجنــة للنظــر 

( امــا ٢, اذهــب الــي الخطــوة ) الشــكوى فــي 

 ( ٤في عدمه , فاذهب الي الخطوة )

  -- المسئول الاداري 

٢ 

التنســـــــــيق مـــــــــع مـــــــــدير الشـــــــــئون الماليـــــــــة 

ــي  ــة التــــ ــي الحــــــالات الحساســــ والاداريــــــة فــــ

ــان  ــة الحـــال تشـــكيل لجـ تســـتدعي بطبيعـ

 تقييم مؤقتة 

 -- -- المسئول الاداري 

٣ 

ــار  ـــ ـــــان واختيـــــ ـــــكيل اللجـــــ ـــــية بتشـــــ التوصـــــ

ــاع ,  ـــــــ ـــــــ ـــــــــةتهم للاجتمـــــ ـــــــ ـــــــــاؤها , ودعـــــ ـــــــ اعضـــــ

 تفاصيل الاقتراحات  علىواطلاعهم 

 

مــــــــــــــــــــــدير الشــــــــــــــــــــــئون 

 المالية والادارية
-- -- 

٤ 
دراســـــــــة الاقتراحـــــــــات , وتحديـــــــــد الاليـــــــــة 

 اللازمة لتقييمها 

ــــيم  ـــــــ ـــــــ ـــــــ ــــــــــان تقيـــــ ـــــــ ـــــــ لجـــــ

 الاقتراحات 
-- -- 
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٥ 

الاجتمــــاع مــــع الجهــــات ذات العلاقــــة )أو 

ــــا (  ـــ ـــ ــــيحمخاطبمهـــــ ـــ ـــ ــــار  للتوضـــــ ـــ ـــ والاستفســـــ

 والمناقشة 

ــــيم  ـــــــ ـــــــ ـــــــ ــــــــــان تقيـــــ ـــــــ ـــــــ لجـــــ

 الاقتراحات 
-- -- 

٦ 
ولويـــــــة أتحديـــــــد مـــــــدي فعاليـــــــة المقتـــــــرح و 

 تطبيقه 

ــــيم  ـــــــ ـــــــ ـــــــ ــــــــــان تقيـــــ ـــــــ ـــــــ لجـــــ

 الاقتراحات 
-- -- 

٧ 

تفـــويض المســـئول الاداري او مـــن يمثلهـــا 

ـــــائي  ـــــرد النهـــــ ـــــة الـــــ ـــــات , بطباعـــــ ـــــي المحطـــــ فـــــ

 الاقتراح علىالمناسب 

 

ــــيم  ـــــــ ـــــــ ـــــــ ــــــــــان تقيـــــ ـــــــ ـــــــ لجـــــ

 الاقتراحات 
-- -- 

 -- كتاب رسمي  الجهات المعينة  المباشرة بتطبيق المقترح  ٨

٩ 
المباشرة باجراءات منح حوافز الاقتراح 

 الفعال , كما يلزم 
 -- -- المسئول الاداري 

 متابعة تطبيق الاقتراح  ١٠

 المسئول الاداري 

-- -- 

 

 

 اسم الاجراء     اغلاق الاقتراحات    ٤.٤.٤رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ــــــام  ـــــــ ـــــــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم
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 -- -- المسئول الاداري  اعداد تقرير اغلاق الاقتراحات  ١

٢ 
تحــديث نظــام ادارة المقترحــات والملفــات 

 الخاصة بكل مقترح 
 -- المسئول الاداري 

نظـــــام ادارة 

 الاقتراحات 

٣ 
ــة المؤجلــــة  ــي المقترحــــات الفعالـ الرجـــوع الـ

 عند الحاجة 
 -- -- المسئول الاداري 

 

 . اجراءات اعداد الكتب المطلوبة من قبل الموظفين ٤.٥

 اسم الاجراء      طلب كتاب رسمي    ٤.٥.١رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

١ 

تعبئــــة نمــــوذج طلــــب كتــــاب رســــمي , مــــن 

ـــة  ــــوع الكتــــــــاب , والجهـــــ ـــ ـــد نـ ــــلال تحديـــــ ـــ خـ

المخاطبـة , والسـبب مـن وراء طلبـه , واي 

  اخرى ملاحظات 

 الموظف 
ـــــــب  ـــ ـــــــوذج طلـ ـــ نمـ

 رسمي 
 

٢ 
ــــىالحصـــــول  ــــر  علـ ــــرئيس المباشـ ــــع الـ توقيـ

  علىورئيسه الا 
 -- -- الموظف 

 -- -- الموظف  تسليم النموذج الي المسئول الاداري  ٣

٤ 
موافقـة  علـىمراجعة الطلب والحصول 

 المخول بالمصادقة 
 -- -- المسئول الاداري 

٥ 

ــة  ــ ــــف بالموافقـ ــــلاغ الموظـ ـــىابـ ـــب ,  علــ الطلــ

وبالتــاريخ والســـاعة المناســـبين للحصـــول 

 الكتاب  على

 المسئول الاداري 

-- -- 
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 اسم الاجراء      تحضير وتصديق الكتب الرسمية    ٤.٥.٢رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

  -- المسئول الاداري  اختيار نموذج الكتاب الرسمي المطلوب  ١

٢ 

ــا , تحضـــــــير الكتـــــــاب الرســـــــمي ,  الكترونيـــــ

انطلاقــــا مــــن صــــيغة النمــــوذج المعتمــــد , 

 وترميزه 

 المسئول الاداري 

نمـــوذج الكتـــاب 

ـــــــــمي  ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ الرســـــ

 المطلوب 

-- 

 -- -- المسئول الاداري  الورق المروس  علىطباعة الكتاب  ٣

٤ 

مراجعـة الكتــاب بدقـة متناهيــة , للتأكــد 

ـــــة )  ـــــاء الطباعيـــــ ـــــن الاخطـــــ ـــــوه مـــــ ـــــن خلـــــ ـــ مـ

ـــــميمية ( واخطـــــــاء  ــا والتصـ ـــ ــة منهـ ـــ الاملائيـ

 الصياغة اللغوية 

 -- -- المسئول الاداري 

 -- -- المدير العام  توقيع الكتاب  ٥

٦ 
النســـــــخة الاصـــــــلية مـــــــن  علـــــــىالحصـــــــول 

 الكتاب الموقع 
 -- -- المسئول الاداري 

 

 اسم الاجراء     تسليم الكتب الرسمية   ٤.٥.٣رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

  -- المسئول الاداري  اخذ نسخة من الكتاب الرسمي  ١

 --نمـــوذج الكتـــاب  المسئول الاداري الاتصال مع الموظـف لتسـليمه النسـخة  ٢
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ـــــــــمي  الاصلية من الكتاب الرسمي  ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ الرســـــ

 المطلوب 

٣ 
نمــــوذج  علــــىالتوقيــــع باســــتلام الكتــــاب , 

 الطلب 
 -- -- المسئول الاداري 

٤ 
حفـــظ الطلـــب ونســـخة الكتـــاب الرســـمي 

 في ملف الموظف
 -- -- المسئول الاداري 

 . اجراءات تطبيق العقوبات التأديبية ٤.٦

 اسم الاجراء      الحاق العقوبة بالموظف   ٤.٦.١رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

١ 

م الموظــــف بارتكـــاب مخالفــــة او تــــتم يقـــو 

 ه من طرف ما على الشكوى 

 

  -- الجهة الشاكية 

٢ 

ســـــــيب مـــــــن قبـــــــل الـــــــرئيس تنفـــــــي حالـــــــة ال

ـــحي او  ــ ـــ ــامين الصـ ــ ـــــرة التـــــ ـــ ــــر او دائـ المباشـــــ

المســـــئول الاداري , ولا تحتـــــاج الـــــي لجنـــــة 

 تحقيق

تقــــوم الجهــــة المنســــبة برفــــع مــــذكرة  .١

للمســـــــــــــــــــــــــــــئول الاداري موضـــــــــــــــــــــــــــــحة 

 المخالفة المرتكبة 

يقــــوم الموظــــف المســــئول بالمســــئول  .٢

الاداري بتجهيــــــــــــز كتــــــــــــاب العقوبــــــــــــة 

 مستندا الي لائحة العقوبات 

يقــــــــــــوم الموظـــــــــــــف المســــــــــــئول برفـــــــــــــع  .٣

ــــة  ـــ ـــ ـــــــــة المختصـــــ ـــــــــي الجهـــــ ـــــــــاب الـــــ الكتـــــ

 ه علىبالمصادقة للتوقيع 

 يقـــــــــــوم المســـــــــــئول الاداري بتســـــــــــليم .٤

الكتــــاب للموظــــف وتحفــــظ نســــخة 

 في ملفه 

 المسئول الاداري 

 مذكرة داخلية 

+ 

 كتاب رسمي 

-- 

٣ 
فـــي حـــال عـــدم وجـــود المخالفـــة والعقويـــة 

في لائحة العقوبـات تقـوم اللجنـة بايقـاع 
 المسئول الاداري 

 داخلية مذكرة 

+ 
-- 
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العقوبــــــة المناســــــبة وتحويلهــــــا للمســــــئول 

الاداري يقوم المسئول الاداري بتحضير 

ـــــــة  ـــ ـــــــددا المخالفـ ـــ ـــــــف محـ ـــ ـــــــاب للموظـ ـــ الكتـ

والعقويــــة ويــــتم حفــــظ نســــخة فــــي ملــــف 

 الموظف ونسخة يتم اعطا ها للموظف 

 كتاب رسمي

٤ 

ــــب يـــــتم  ــــومات مـــــن الراتـ ـــة الخصـ ــــي حالــ فـ

ارســــــــال نســــــــخة مــــــــن الكنــــــــاب الــــــــي ادارة 

الشئون المالية والادارية / الرواتب ليتم 

ــمها مــــن راتـــب الموظــــف الشــــهري او  خصـ

 من زيادته السنوية 

ادارة الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــئون 

 المالية والادارية 
-- -- 

 

 اسم الاجراء      اعلان في الجريدة في حالة تغيب الموظف  ٤.٦.٢رقم الاجراء        إج/

ـــــــرقم  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ الـــــ

 المتسلسل 
 الطرف المسئول  خطوات العمل

ــــوذج  ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ النمـــــ

 المستخدم

ـــــــام  ـــ ـــ ـــــــ النظـــــ

 المستخدم 

١ 

ــــل  ـــ ــــن العمـ ـــ ــــب الموظـــــــف عـ ـــ ــــة تغيـ ـــ فـــــــي حالـ

بدون اذن او عذر مشروع لمدة تزيد عـن 

عشـرة ايـام متصـلة او تزيـد عـن عشــرين 

يومـــــــا بشـــــــكل متقطـــــــع فـــــــي الســـــــنة يقـــــــوم 

المسئول الاداري بارسال انـذار خطـي فـي 

 بريد الموظف المسجل 

  انذار خطي  المسئول الاداري 

٢ 

ــــي حالـــــة عـــــدم اســـــتجابة الموظـــــف يـــــتم  فـ

صــــحف يوميــــة ويــــتم ارســــال  الاعــــلان فــــي

 ئي في البريد المسجل اانذاره النه

 المسئول الاداري 
ــــي   ـــــــ ـــــــ ــــلان فـــــ ـــــــ ـــــــ اعـــــ

 الجريدة 
-- 

٣ 
يتم اعتبار الموظف مفصول ويفقـد كـل 

 حقوقه حكما 
 -- -- الموظف 

 

 


