
 

 

 
 

 
 

  
  
  
  

 
 
 
 
 
 

 لائحة تعيين المدير التنفيذي

 معية  لبر  للخرية  بدكز  أد  ني  زة بج



 

 
 

 آلية تعيين الددير التنفيذي وشؤونه الوظيفية. 
 أولًا/ مهام الددير التنفيذي: 

 ها على وجو للخصوص: ةتولى للد ةك لبتنفةذي للأعمعاؿ للإدلرة  زاف  ومن

 رسم خطط للجمعية  وفق مستوياتها لنطلاقا من لبسةاس  لبيام  وأى لفها ومتاني  تنفةذه ني  لعتمعادىا.  .1

رسم أسس ومياةري لحوزمع  للجمعية  لا تتيارض مع أدكاـ لبنظاـ ولبلائح  لبتنفةذة  وىذه لبلائح  وللإشكلؼ على تنفةذىا ومكلقب   .2
 م ى فاعلةتها ني  لعتمعادىا. 

 لإجكلئة  ولبتنظةمعة  لبلازم  لبتي تضمعن قةاـ للجمعية  بأعمعالذا وبرقةق أى لفها ومتاني  تنفةذىا ني  لعتمعادىا. إع لد لبلولئح ل .3

 تنفةذ أنظمع  للجمعية  وبولئحها وقكلرلتها وتيلةمعاتها وتيمعةمعها.  .4

 توفري لدتةاجات للجمعية  من لبر لمج وللدشكوعات وللدولرد ولبتجهة لت لبلازم .  .5

 ستثمعار لبفائض من أمولؿ للجمعية  وآبةات تفيةلها. لقتًلح قولع  ل .6

 رسم وتنفةذ للخطط ولبر لمج لبتطوةكة  ولبت رةبة  لبتي تنيكس على برسين أدلء منسوبي للجمعية  وتطوةكىا.   .7

 ي  لعتمعادىا.  رسم سةاس  مكتون  تنظم لبيلاق  مع للدستفة ةن من خ مات للجمعية  وتضمعن تق نً لبيناة  لبلازم  لذم وللإعلاف عنها ن .8

عكضها  ت وة  لبوزرة باببةانات وللديلومات عن للجمعية  وفق لبنمعاذج للديتمع ة من لبوزلرة ولبتياوف في إع لد لبتقارةك لبتتبية  ولبسنوة  ني  .9
 على لرلس للإدلرة ولعتمعادىا وبر ةث نةانات للجمعية  نصف  دورة . 

 وللارتقاء بخ مات للجمعية .   لس للإدلرة مع بر ة  صلادةاتهم ومسؤوبةاتهم بلاعتمعاد،لبكفع نتًشةح أسماء زبار للدوظفين في للجمعية  لمج .11

متاني  سري أعمعاؿ للجمعية  ووضع للدؤشكلت بقةاس للأدلء وللالصازلت فةها على مستوى للخطط وللدولرد ولبتحقق من لبذاىها لضو  .11
 للأى لؼ وميالج  للدشكلات وإيجاد للحلوؿ لذا. 

 د لبتقارةك للدابة  ومشكوع للدولزن  لبتق ةكة  بلجمعية   وفقا بلمعياةري للديتر ة بسهة ل لاعتمعادىا.  مشارزتو في إع ل .12

 إع لد لبتقونً لبوظةفي بلياملين في للجمعية  ورفيو لاعتمعاده.   .13

 إص لر لبتيامةم ولبتيلةمعات للخاص  نسري لبيمعل في للجمعية .  .14

 تولي أمان  لرلس للإدلرة وإع لد ج وؿ أعمعاؿ لجتمعاعاتو وزتان  لزاضك للجلسات ولبيمعل على تنفةذ لبقكلرلت لبصادرة عنو.  .15

 للإشكلؼ على للأنشط  وللدناسبات لبتي تقوـ بها للجمعية  زاف  وتق نً تقارةك عنها.  .16

 قات وسبل علاجها وتق يدها لمجلس للإدلرة لاعتمعادىا. إع لد لبتقارةك لب ورة  لأعمعاؿ للجمعية  زاف  توضح للإلصازلت وللديو  .17

 أي مهاـ أخكى ةكلف بها من قبل لرلس للإدلرة في لراؿ لختصاصو.  .18
 

 ثانياً/ للمدير التنفيذي في سبيل انجاز الدهام الدناطة به الصلاحيات الآتية: 
أو زيارلت لو دورلت أو غريىا ودسب ما تقتضةو  لنت لب منسوبي للجمعية  لإنهاء أعمعاؿ خاص  بها أو دضور مناسبات أو بقاءلت .1

 مصلح  لبيمعل وبدا لا ةتجاوز شهكل في لبسن  على ألا ت ة  للأياـ للدتصل  عن عشكة أياـ. 



 

 
 

قبوؿ ا و متاني  قكلرلت تيةين للدولرد لببشكة  لبلازم  بالجمعية  وإع لد عقودىم ومتاني  أعمعالذم ولبكفع لمجلس للإدلرة نتوقةع لبيقود وإبغائه .2
 للاستقالات بلاعتمعاد.  

 لعتمعاد تقارةك للأدلء.   .3

 بلمع ةك تكلةف للدوظفين بتنفةذ بصةع لبر لمج وللأنشط  على مستوى للجمعية  وفق للخطط للديتمع ة.   .4

 لعتمعاد إجازلت منسوبي للجمعية  زاف  ني  مولفق  لرلس للإدلرة.   .5

 و.  تفوةض صلادةات رؤساء للأقساـ وفق لبصلادةات للدمعنود  ب .6

 تطبةق مولد لائح  تنظةم لبيمعل بالجمعية  للديتمع ة من لرلس للإدلرة.  .7
 

  ثالثاً/ علاقات العمل:
 ميامل  للد ةك نشكل لائق من قبل لرلس إدلرة للجمعية .   .1

 دوف للدساس بأجكه.  لدمعارس  دقوقوإعطاء للد ةك لبوقت لبكافي لبلازـ  .2

 بسكين للد ةك من أدلء عمعلو في لبوقت للمح د وفق ما جاء في نظاـ لبيمعل لبسيودي.   .3

يجب على للد ةك لبتنفةذي تنفةذ زاف  لبتيلةمعات وللأولمك لبصادرة من رؤسائو على لبوجو للأزمعل ما لم ةكن في ىذه لبتيلةمعات ما  .4
 يخابف لبنظاـ أو لبيق  أو للآدلب لبيام  أو ةيكضو بلخطك. 

 نظم ومولعة  لبيمعل وةقص  نذبك للمحافظ  على نظم ومولعة  لبيمعل للحابة  وللدستقبلة .  لدتًلـعلى للد ةك لبتنفةذي  يجب .5

يجب على للد ةك لبتنفةذي للمحافظ  على أمولؿ ولشتلكات للجمعية  ودقوقها ب ى لبغري وخاص  تلك للدسلمع  إبةو ولبتي ةستخ مها في  .6
 عمعلو. 

 نين لبيمعل بالجمعية  وأي عمعل أخك إلا بأذف زتابي من صادب لبصلادة .  لا يجوز بلمع ةك للجمعع .7

ةتيين على للد ةك لبتنفةذي للمحافظ  على أسكلر لبيمعل وعلى للديلومات لبتي ق  تصل إبةو بحكم وظةفتو دتى ني  تكزو للخ م ، وخاص   .8
 تلك لبتي من شأنها للإضكلر بدصالح للجمعية .  

 فتو أو علاقاتو في برقةق أة  مكاسب شخصة  مادة  زانت أـ مينوة . على للد ةك ألا ةستغل وظة .9

 

 رابعاً/ الشروط التي يجب أن تتوفر في التقدم لشغل وظيفة الددير التنفيذي: 
 أف ةكوف سيودي للجنسة .  .1

 أف ةكوف زامل للأىلة  للديتر ة شكعا.  .2

 .  ( عاـ25عن )ألا ةقل عمعكه  .3

 في لبيمعل للإدلري.  ولت( سن3)أف يدتلك خر  ة لا تقل عن  .4

 . نكابورةوسألا تقل شهادتو عن  .5

 أف ةكوف متفكغاً لإدلرة للجمعية  ني  تكشةحو.  .6
 



 

 
 

 خامساً/ آلية توظيف الددير التنفيذي: 
من أعضاء لرلس للإدلرة  3تشكةل لجن  إع لد مياةري لختةار وتكشةح م ةك للجمعية  نكئاس  رئةس لرلس للإدلرة أو للأمين لبياـ وعضوة   .1

 وللاستيان  بأىل للاختصاص. 

 للجمعية   للابكتًوني مع إةضاح لبشكوط وللد ليا بلوظةف .  بالجمعية  وموقعللإعلاف عر  وسائل لبتولصل للاجتمعاعي للخاص   .2

 بر ة  فتًة للإعلاف زمنةاً.  .3

 مين وصور عن للدؤىلات لبيلمعة  ولبشهادلت للدهنة  وشهادلت للخر ة لستقباؿ طلبات لبتق ـ بوظةف  للد ةك مكفقاً بها لبسري لبذلتة  بلمعتق .4
 ولبوثائق للدي زة بلمعهارلت ولبق رلت لبقةادة  عر  للايدةل فقط.  

 كسل لدق ـ لبطلب إشيار لبكتًوني ةفة  وصوؿ طلبو. ة   .5

 بر ة  موع  للدقانل  وإجكلء للاختبارلت للدقنن  من قبل لبلجن  للدشكل .  .6

 ئج وإعلانها. فكز لبنتا .7

 لعتمعاد تكشةحو نقكلر إدلري من لرلس إدلرة للجمعية .  .8

 رفع مصوغات تكشةحو بلوزلرة بلمعولفق  دسب لبنظاـ.  .9

 تسجةل للد ةك في نظاـ لبتأمةنات للاجتمعاعة  ني  دصوبو على مولفق  لبوزلرة على لبتيةين.   .11

سب منها فتًلت للإجازلت فةمعا ع ل إجازلت للأعةاد أو أي غةاب آخك لختبار م تها ثلاث  أشهك ولا برت لبتنفةذي بفتًةيخضع للد ةك  .11
ة  باستثناء أياـ لبكلد  للأسبوعة  إذل وقيت خلاؿ فتًة للاختبار وتب أ م ة للاختبار من تارةخ مباشكة لبيمعل لبفيلة  فإذل لم ةثبت صلاد

أي تيوةض أو مكافأة ، وعن  ثبوت صلادةتو بليمعل برتسب  للدوظف أثناء ىذه للد ة يجوز إنهاء خ متو خلالذا من جانب للجمعية  دوف
 فتًة لبتجكن  ضمعن م ة للخ م  في للجمعية . 

 
 

 تحديد التعويضات الدالية للمدير 
 أولًا/ الأجور: 

 مبلغ مستحق بو بابيمعل  لبسيودة  طبقاً بلأدكاـ لبولردة من نظاـ لبيمعل لبسيودي.  لبتنفةذي وزليجب دفع أجك للد ةك  .1

 من تارةخ مباشكتو لبيمعل وة ص كؼ في نهاة  زل شهك مةلادي.  لعتبارلً ةستحق للد ةك لبتنفةذي رلتبو  .2

لبتنفةذي  في فق  أو إتلاؼ أو ت مري آلات بستلكها للجمعية  أو ىي في عه تو وزاف ذبك ناشئاً عن خطأ منو أو  تسبب للد ةكإذل  .3
طأ لبغري أو ناشئاً عن قوة قاىكة، جاز بلجمعية  أف تقتطع من أجكه وفق ما جاء لسابفتو تيلةمعات صادب لبصلادة  ولم ةكن نتةج  لخ

 في نظاـ لبيمعل لبسيودي. 

دقوؽ خاص  دوف مولفق  خطة  منو ، إلا في للحالات لبولردة من نظاـ لبيمعل  لبتنفةذي بقاء أجور للد ةكلا يجوز دسم أي مبلغ من  .4
 لبسيودي. 



 

 
 

ة  نسب  للدبابغ للمحسوم  على نصف أجك للد ةك لبتنفةذي للدستحق، ما لم ةثبت ب ى ىةئ  تسوة  أف ت   (في بصةع للأدولؿ)لا يجوز  .5
وفي ىذه  أجكه،للخلافات لبيمعابة  إمكاف لب يادة في للحسم على تلك لبنسب ، أو ةثبت ب ةها داج  للد ةك لبتنفةذي إلى أزثك من نصف 

عطى للد ةك   ُ  من ثلاث  أرباع أجكه مهمعا زاف للأمك.  لبتنفةذي أزثكللحاب  للأخرية لا ي 

 ما جاء من نظاـ لبيمعل لبسيودي.  لبتنفةذي بالجمعية ة كلعى عن  لقتطاع ج ء من أجك للد ةك  .6
   

 ثانياً/ الرواتب: 
 لبكلتب للأساسي بر ده لبلجن  للدنيق ة نكئاس  رئةس لرلس للإدلرة 

 
 ثالثاً/ العلاوة:  

 من لبكلتب للأساسي  وةشتًط لدنح لبيلاوة أف ةكوف ق  أمضى سن  على تيةةنو.  (% 11 )ةستحق للد ةك علاوة سنوة  ننسب    •

 رابعاً/ البدلات: 
 ةصكؼ بلمع ةك ن ؿ نقل شهكي     .1

في لبياـ ما لم ةوفك بو لبسكن وةصكؼ  ( بلأع ب%11 )بلمعت وج ونسب  (%25 )يدنح للد ةك ن ؿ سكن بح  أعلى ثلاث  شهور ننسب  .2
 على أساس قسط شهكي مع لبكلتب. 

 

 : الانتدابخامساً/ بدل 
% من رلتبو للأساسي لبشهكي أةهمعا 5رياؿ عن لبةوـ لبولد  أو  251صكؼ بلمع ةك لبتنفةذي للدنت ب دلخل للدمعلك  ن ؿ لنت لب ة   .1

 أقل. 

% من رلتبو 11رياؿ عن لبةوـ لبولد  أو  511بيكنة  لبسيودة  ن ؿ لنت لب ة صكؼ بلمع ةك لبتنفةذي للدنت ب خارج للدمعلك  ل .2
 للأساسي لبشهكي أةهمعا أقل. 

 زم من للد ةن  لبتي تقع في نطاقها للجمعية . 151يجب ألا تقل مساف  للانت لب عن  .3

نت ب تذزكة سفك ذىاباً وإياباً على لب رج  لبسةادة .  .4
 
نح  بلمع ةك لبتنفةذي للد  يد 

ـ توفك ردل  جوة  أو مطار بالد ةن  للدنت ب إبةها للد ةك وجب تيوةضو عن تكابةف لبنقل بدا ة يادؿ قةمع  أقكب مطار عن  ع  .5
نت ب إبةها. 

 
 بلمع ةن  للد

 .ت لنو تيبئ  نموذج للانت لب للديمعوؿ نو ب ى للجمعية إنيجب على للد ةك عن   .6
  

 سادساً/ الدكافئات: 
مولظبتو ودرج  إتقانو بليمعل للدنوط نو وإنتاجو  أساس تق ةك لرلس للإدلرة بنشاط للد ةك وج ه وةكوف منح للدكافآت على  •

 وتفانةو في لبيمعل وذبك نناء على توصة  رئةس للمجلس أو نائبو. 



 

 
 

  

 سابعاً/ التدريب والتأهيل: 
 ته ؼ سةاس  لبت رةب في للجمعية  نصفو عام  إلى ما ةلي:  .1

ةك إلى درج  بسكنو من أدلء ولجبات لبيمعل على أفضل وجو ورفع زفاءتو رفع مستوى للأدلء ب ى للد  –
 لبوظةفة . 

 تهةئ  للد ةك لأتباع أسلوب ج ة  في لبيمعل أو لستيمعاؿ آلات د ةث .  –

 منصب للد ةك يحتاج شغلو إلى إع لد و ت رةب خاص.  –

 برسين وتطوةك لببةئ  للإدلرة  في للجمعية .  –

 خلاؿ تأىةل للد ةك. توطين لبت رةب في للدؤسس  من  –

ة ةلت ـ للد ةك أف ةيمعل ب ى للجمعية  فتًة تيادؿ فتًة لبت رةب أو للابت لـ نكد زاف  ما صكؼ علةو وأنفقتو للجمعية  على ت رةبو خلاؿ فتً  .2
 لبت رةب عن للد ة لبتي لم ةقضها بابيمعل في للجمعية  بدا لا ةتيارض مع نظاـ لبيمعل لبسيودي. 

بلمع ةك من ولجبات لبيمعل سولء دلخل أو خارج أوقات لب ولـ لبكسمي  وةكوف ذبك ضمعن إطار للخط  للدكسوم  ةيتر  لبت رةب بابنسب   .3
 من قبل صادب لبصلادة  بالجمعية . 

ةكوف لبت رةب بلمع ةك عن طكةق دضور دورلت ت رةبة  أو ن ولت متخصص  أو عن طكةق لبيمعل نقص  لزتساب للخر ة بحةث ةكوف  .4
 لبت رةب في أد  للأجه ة للدؤىل  سولء في دلخل للدمعلك  أو خارجها. 

للدصارةف لبلازم  دلخل للدمعلك  أو تشجع للجمعية  للد ةك على لبتحصةل لبيلمعي ولبت رةب وبرف ه على ذبك وتتحمعل للجمعية  بصةع  .5
 خارجها للدتيلق  بابيمعلة  لبت رةبة . 

 ةضع لرلس للإدلرة أو من ةفوضو لبلولئح لب لخلة  بت رةب للدوظفين وتطوةك زفاءتهم ومصارةف ون لات لبت رةب.  .6
  

   

 ثامناً/ ساعات العمل: 
لبيمعل خمس  أياـ في للأسبوع وةكوف  ةومي للجمعي  ولبسبت أياـ لبكلد  فةمعا لا ةتيارض مع أدكاـ نظاـ لبيمعل لبسيودي تكوف أياـ  .1

ساعات ةومةاً خلاؿ شهك رمضاف للدبارؾ  6ساع  فػي للأسػبوع بز  فػض إبػى  (41)للأسبوعة  وةكوف للح  للأدنى بساعات لبيمعل
 بلمعسلمعين. 

ن لة  ونهاة  لب ولـ لبكسمي وفق ما تقتضةو مصلح  لبيمعل  مع ع ـ للإخلاؿ ننظاـ لبيمعل لبسيودي يجوز بصادب لبصلادة  بر ة  أوقات .2
 بالجمعية .  

 ةتيين على للد ةك أف يحضك بليمعل في غري ساعات لبيمعل لبكسمة  في داب  للادتةاج إبةو دسب داج  لبيمعل.   .3

للأسبوعة  وللأعةاد لبكسمة  وذبك زمعا يجوز لبتكلةف بابيمعل في أياـ لبيطلات   بلادتةاجاتيجوز لبتكلةف بابيمعل خارج وقت لب ولـ وفقا  .4
نناءل على ما تتطلبو مصلح  لبيمعل، وةضع رئةس/ نائب للجمعية  لبقولع  للخاص  نشكوط لبتكلةف بابيمعل  في للدة لنة  و للاعتمعادلتضمعن 

 للإضافي وبر ة  ساعاتو وللأياـ لبلازم  بذبك ثم ةيكض على لرلس للإدلرة لاعتمعاده.  



 

 
 

في أياـ لبيمعل لبكسمة  يدنح للدكلفوف بابيمعل للإضافي أجكل إضافةا ةيادؿ لبكلتب لبيادي بلساعات لبتي عمعلها في  : ساعات لبيمعل للإضافة  .5
 .241تقسةم   (1لبكلتب لبشهكي * : )لياـ لبيمعل لبكسمة  وبرتسب قةمع  أجك لبساع  

من لبكلتب لبيادي بلساعات لبتي عمعلها وبرسب (%5،1 )ةيادؿفي أياـ للإجازلت للأسبوعة  يدنح للدكلفوف بابيمعل للإضافي أجكل إضافةا  -
  .241تقسةم  (51،1 *لبكلتب لبشهكي )قةمع  أجك لبساع  

في أياـ إجازلت للأعةاد يدنح للدكلفوف بابيمعل للإضافي أجكل إضافةا ةيادؿ ضيف لبكلتب لبيادي بلساعات لبتي عمعلها وبرتسب قةمع  أجك  -
 . 241تقسةم   (2لبكلتب لبشهكي تقسةم * )لبساع  

 يجوز بصادب لبصلادة  ع ـ لبتقة  بأدكاـ نظاـ لبيمعل لبسيودي في للحالات للآتة : .6

أعمعاؿ للجكد لبسنوي، وإع لد للدة لنة ، ولبتصفة ، وقفل للحسابات وللاستي لد بلبةع بأبشاف لسفض  وللاستي لد بلمعوسم نشكط ألا ة ة   -أ 
  ةشغل فةها للد ةك لبتنفةذي على ثلاثين ةوماً في لبسن .ع د للأياـ لبتي

 إذل زاف لبيمعل لدنع وقوع دادث خطك، أو إصلاح ما نشأ عنو، أو تلافي خسارة لزقق  لدولد قانل  بلتلف.-ب 
 إذل زاف لبتشغةل نقص  مولجه  ضغط عمعل غري عادي.-ج
 لبتي بر د نقكلر من لرلس للإدلرة.للأعةاد وللدولسم وللدناسبات للأخكى وللأعمعاؿ للدوسمة  -د
، أو ستين ساع  في للأسبوع. -ىػ  ولا يجوز في بصةع للحالات للدتق م  أف ت ة  ساعات لبيمعل لبفيلة  على عشك ساعات في لبةوـ

  
 تاسعاً/ الإجازات: 

فوع  للأجك ويجوز بو ني  مولفق  صادب ةستحق للد ةك لبتنفةذي عن زل عاـ إجازة سنوة  مةلادة  م تها ثلاثوف ةوماً وتكوف للإجازة م  .1
لبصلادة  بذ ئ  رصة  إجازتو إلى ثلاث مكلت خلاؿ لبياـ لبولد  بحةث لا تقل م ة زل إجازة عن خمس  أياـ متصل  زمعا يجوز بو 

يحق بو لبتمعتع  للحصوؿ على إجازة عكضة  متقطي  لا ت ة  م تها عن خمس  أياـ في لبسن  على أف برتسب من رصة  إجازتو لبسنوة  ولا
 بإجازتو لبسنوة  إذل لم ةكمعل ست  أشهك متولصل  من تارةخ مباشكتو لبيمعل ب ى للجمعية . 

يجب أف ةتمعتع للد ةك لبتنفةذي بإجازتو في سن  لستحقاقها ولا يجوز لبن وؿ عنها أو أف ةتقاضى ن لًا نق يًا عوضاً عن للحصوؿ علةها  .2
 أثناء خ متو. 

   صادب لبصلادة  أف ةؤجل إجازتو لبسنوة  أو أياماً منها إلى لبسن  لبتابة . بلمع ةك لبتنفةذي بدولفق .3

إذل لقتضت ظكوؼ لبيمعل ذبك لد ة لا ت ة  على تسيين  لستحقاقهابصادب لبصلادة  دق تأجةل إجازة للد ةك لبتنفةذي ني  نهاة  سن   .4
   للد ةك لبتنفةذي زتان  على ألا ةتي ى لبتأجةل نهاة  لبسن  ةوماً فإذل لقتضت ظكوؼ لبيمعل لستمعكلر لبتأجةل وجب للحصوؿ على مولفق

 بتابة  بسن  لستحقاؽ للإجازة. 

لذا وذبك بابنسب  إلى للد ة لبتي لم  لستيمعابوبلمع ةك لبتنفةذي للحق في للحصوؿ على أجكة عن أياـ للإجازة للدستحق  إذل تكؾ لبيمعل قبل  .5
 يحصل على إجازتو عنها زمعا ةستحق أجكة للإجازة عن أج لء لبسن  ننسب  ما قضاه منها في لبيمعل . 

 ويحتسب للأجك على أساس أخك أجك زاف ةتقاضاه للد ةك عن  تكؾ لبيمعل. 

  يح دىا لرلس للإدلرة.  بلمع ةك لبتنفةذي للحق في إجازة بأجك زامل في للأعةاد وللدناسبات لبتي .6



 

 
 

أياـ لدناسب  زولجو ، أو في داب  وفاة زوجو أو أد   خمس في داب  ولادة موبود بو و  ثلاث  أياـ بلمع ةك لبتنفةذي للحق في إجازة بأجك لد ة  .7
 ق ـ لبوثائق للدؤة ة بلحالات للدشار إبةها.  أصوبو أو فكوعو على أف ت  

لى إجازة بأجك لا تقل م تها عن عشكة أياـ ولا ت ة  على خمس  عشك ةوماً بدا فةها إجازة عة  بلمع ةك لبتنفةذي للحق في للحصوؿ ع .8
ىذه للإجازة أف ةكوف  لاستحقاؽشتًط ضحى وذبك لأدلء فكةض  للحج لدكة ولد ة طولؿ م ة خ متو إذل لم ةكن أدلىا من قبل وة  للأ

 للد ةك ق  أمضى في لبيمعل ب ى صادب لبيمعل سنتين متصلتين على للأقل.   

عن سن   للامتحافللحق في إجازة بأجك زامل بتأدة   بالانتساببلمع ةك لبتنفةذي للحاصل على مولفق  صادب لبصلادة  لإزمعاؿ درلستو  .9
عن سن  ميادة فةكوف بلمع ةك لبتنفةذي  للحق في إجازة دوف  للامتحافإما إذل زاف  لبفيلة  للامتحافيادة بر د م تها ني د أياـ غري م  

، وبصادب لبصلادة  أف ةطلب من للدوظف تق نً لبوثائق للدؤة ة بطلب للإجازة وزذبك ما ة ؿ على أدلئو  للامتحافأجك لأدلء 
 وعلى للد ةك  بلامتحاف

 للامتحافس  عشك ةوماً على للأقل ، ويح  كـ  من أجك ىذه للإجازة إذل ثبت أنو لم ةػ ؤ د لبتنفةذي أف ةتق ـ نطلب للإجازة قبل موع ىا بخمع
 مع ع ـ للإخلاؿ بالدسائل  لبتأدةبة .  

ودوف بلمع ةك لبتنفةذي لبذي ةثبت مكضو للحق في إجازة مكضة  بأجك عن لبثلاثين ةوماً للأولى ونثلاث  أرباع للأجك عن لبستين ةوماً لبتابة   .11
لثلاثين ةوماً لبتي تلي ذبك خلاؿ لبسن  لبولد ة سولءً زانت ىذه للإجازة متصل  أـ متقطي  وةػ ق ص  بابسن  لبولد ة  لبسن  لبتي أجك ب

 تب أ من تارةخ أوؿ إجازة مكضة . 

سقط بصةيا أو ما تبقى منها بلمع ةك للحق في إجازة طارئ  م فوع  للأجك بفتًة لا تتجاوز خمس  أياـ في لبسن  تب أ نب لة  لبياـ للدةلادي وت .11
تق نً ننهاة  لبياـ وذبك نظكل بلظكوؼ لبتي ةق رىا لبكئةس للدباشك على ألا ت ة  تلك للإجازة عن ثلاث  أياـ في للدكة لبولد ة وعلى للد ةك 

 ما ةثبت داجتو إلى تلك للإجازة عن  عودتو. 

 قو في تأجةل للأياـ للدتبقة  من إجازتو بلسن  لبتابة  فقط. يجوز في دالات لبضكورة قطع إجازة للد ةك على ألا يخل ذبك بح .12

لا يجوز بلمع ةك أثناء بستيو بإجازتو للدنصوص علةها أف ةيمعل ب ى صادب عمعل آخك فإذل ثبت  أف للد ةك ق  خابف ذبك ةتم تطبةق ما  .13
 ةنص علةو نظاـ لبيمعل بهذل للخصوص.  

 ة مكضةو على لبوجو لبتالي: ةستحق للدوظف دسب ما ةنص علةو نظاـ لبيمعل إجاز  .14

 لبثلاثوف ةوما للأولى : بأجك زامل.  •

 لبستوف ةوما لبتابة  : ثلاث  أرباع للأجك.   •

 زامل رصة ه من للإجازلت لبيادة .   لستنفاذللدوظف أو لنهاء خ ماتو ني   لستمعكلر لدتمعاؿوني  ذبك تنظك للإدلرة في  •

على تقكةك من للجه  لبطبة  للدختص  لبتي بر دىا للجمعية  ني  توقةع لبكشف لبطبي على  ةيتمع  لبكئةس لو نائبو للإجازة للدكضة  نناءل •
 للدكةض وإدضار تقكةك من لبطبةب للدختص . 

  
   

 
 



 

 
 

 / قواعد التأديب: اً عاشر 
 للج لءلت لبتأدةبة  لبتي يجوز بصادب لبصلادة  بالجمعية  توقةيها على للد ةك لبتنفةذي على أف تكوف وفق لبتسلسل لبتالي: 

للد ةك وةطلب منو لبتقة  بابنظاـ ولبقةاـ  لرتكبها: وىو تذزري شفهي ةوجو إلى للد ةك من قبل رئةسو ةشار فةو إلى للدخابف  لبتي لبتنبةو .1
 جو صحةح. نولجباتو على و 

لسابف  متضمعن بفت نظكه إلى للدخابف  وإلى إمكاف تيكضو لج لء أش  في  لرتكانو: وىو زتاب ةوجو إلى للد ةك في داب   للإنذلر لبكتابي .2
 للدخابف  أو تككلرىا.  لستمعكلرداب  

   لبولد ة.  : وتكوف بحسم ج ء من أجك للد ةك ةتًلوح نين لجك ةوـ زامل وأجك خمس  أياـ عن للدخابفلبغكلم  .3

: وىو منع للد ةك من لشارس  عمعلو م ة من لب من دوف أف ةتقاضى عنها أجك أو تيوةض وةفكض ىذل  للإةقاؼ عن لبيمعل دوف أجك .4
 للج لء من ةوـ إلى خمس  أياـ. 

 . للحكماف من لبيلاوة أو تأجةلها لد ة لا ت ة  على سن  متى زانت مقكرة من صادب لبصلادة  .5

 ة لا ت ة  على سن  متى زانت مقكرة من صادب لبصلادة . تأجةل لبتًقة  م  .6

للإةقاؼ عن لبيمعل مع للحكماف من للأجك وىو منع للد ةك من لشارس  عمعلو م ة من لب من دوف أف ةتقاضى عنها أجك أو تيوةض  .7
 وةفكض ىذل للج لء من ةوـ إلى خمس  أياـ.  

لسابف  من للدخابفات للدنصوص علةها لا بسنع صكؼ زامل  لرتكانو ةك نسبب لبفصل من للخ م  مع للدكافأة : وةيتر  إنهاء خ م  للد .8
 للدكافأة للدستحق  عن م ة خ متو دسب نظاـ لبيمعل.  

 غري ولرد في ىذل لبلائح  أو في نظاـ لبيمعل.   لبتنفةذي ج لءً لا يجوز بصادب لبصلادة  أف ةوقع على للد ةك  .9

لا يجوز تش ة  للج لء في داب  تككلر للدخابف  إذل زاف ق  لنقضى على للدخابف  لبسانق  مائ  وبشانوف ةوما من تارةخ إنلاغ للد ةك  .11
 للج لء علةو عن تلك للدخابف .   لبتنفةذي نتوقةع

متصلًا بالجمعية  أو بأصحاب لبصلادة  ت للجمعية  ما لم ةكن آلا يجوز توقةع ج لء تأدةبي على للد ةك لبتنفةذي لأمك لرتكبو خارج منش .11
ولا توقةع أزثك من ج لء  أياـ.لبتنفةذي عن للدخابف  لبولد ة غكلم  ت ة  قةمعتها عن أجكة خمس   على للد ةكزمعا لا يجوز أف ةوقع   فةها.

ولا أف  لبولد ،أياـ في لبشهك أف تقتطع من أجكه وفاءً بلغكلمات لبتي توقع علةو أزثك من أجك خمس   لبولد ة، ولاولد  على للدخابف  
 ت ة  م ة إةقافو عن لبيمعل دوف أجك على خمس  أياـ في لبشهك. 

ع لا يجوز توقةع ج لء تأدةبي على للد ةك لبتنفةذي إلا ني  إنلاغو زتان  بدا نسب إبةو ولستجولنو وبرقةق دفاعو وإثبات ذبك في لزضك ةود  .12
ويجوز أف ةكوف للاستجولب شفاىو في للدخابفات لببسةط  لبتي لا ةتي ى للج لء للدفكوض على مكتكبها للإنذلر أو  للخاص.في ملفو 

 لبغكلم  باقتطاع ما لا ة ة  على أجك ةوـ ولد  ، على أف ةثبت ذبك في للمحضك.  

ستلاـ أو زاف غائباً فريسل لببلاغ نكتاب مسجل على لبتنفةذي نقكلر توقةع للج لء علةو زتان  ، فإذل لمتنع عن للا ةبلغ للد ةكيجب أف  .13
للاستلاـ، و بلمع ةك لبتنفةذي  دق للاعتًلض على لبقكلر للخاص نتوقةع للج لء  لمتناععنولنو للدبين في ملفو  لو لخذ توقةع شاى ةن عن 

بإةقاع للج لء علةو، وةق ـ للاعتًلض إلى ىةئ  من تارةخ  إنلاغو بابقكلر لبنهائي  (ع ل أياـ لبيطل لبكسمة )علةو خلاؿ خمس  عشك ةوماً 
 تسوةق للخلافات لبيمعابة  . زمعا جاء ننظاـ لبيمعل لبسيودي. 

 للج لء للدوقع على للد ةك مع  دجم للدخابف  للدكتكب .  أف ةتناسبيجب  .14



 

 
 

 لا ةيت  بالج لء ما لم ةتم لعتمعاده من قبل لرلس للإدلرة ع ل لبتنبةو لبشفهي.  .15

 لبذي أرتكبو للد ةك ةشكل أزثك من لسابف  فةكتفي نتوقةع لبيقون  للأش  من نين لبيقوبات للدقكرة لذا. إذل زاف لبفيل  .16

يجب زتان  لبغكلمات لبتي توقع على للد ةك لبتنفةذي في سجل خاص مع نةاف أسمو ومق لر أجكه ومق لر لبغكلم  وسبب توقةيها وتارةخ  .17
 ذبك. 

 ء لرتكاب للد ةك بفيل من للأفياؿ لبولردة بج وؿ للج لءلت للدكفق.  ةيتر  لسابف  تأدةبة  تستوجب للج ل .18

 بر د للدخابفات لبتي تستحق للج لءلت وفقا بلج وؿ للدكفق.  .19
 

 الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية: 
 على للجمعية  توفري نةئ  آمن  ولزف ة على لبيمعل.  .1

 ةطبق بحق للد ةك لبتنفةذي في شأف إصابات لبيمعل وللإمكلض للدنهة  أدكاـ فكع للأخطار للدهنة  من نظاـ لبتأمةنات للاجتمعاعة  .  .2
  

    

 الثاني عشر/ انتهاء عقد العمل: 
 ةنتهي عق  لبيمعل في أي من للأدوؿ للدنصوص علةها من نظاـ لبيمعل لبسيودي.  .1

إذل زاف لبيق  غري لز د للد ة جاز لأي من طكفةو إنهاؤه نناءً على سبب مشكوع يجب نةانو بدوجب إشيار ةوجو إلى لبطكؼ للآخك   .2
 زتان  قبل للإنهاء بد ة لا تقل عن ثلاثين ةوماً إذل زاف أجك للد ةك لبتنفةذي ة فع شهكياً ، ولا ةقل عن خمس  عشك ةوماً بابنسب  إلى

 غريه. 

نهي لبيق  بسبب غري مشكوع زاف بلطكؼ لبذي أصانو ضكر من ىذل للإنهاء للحق في تيوةض تق ره ىةئ  تسوة  للخلافات إذل أ   .3
 فةو ما لحقو من أضكلر مادة  وأدنة  داب  ولدتمعابة  وظكوؼ للإنهاء.  لبيمعابة ، ةكلعى

إلى لبيمعل وةنظك في ىذه لبطلبات وفق أدكاـ نظاـ فصل من عمعلو نغري سبب مشكوع أف ةطلب إعادتو يجوز بلمع ةك لبتنفةذي لذل ة   .4
 لبيمعل ولائح  للدكلفيات أماـ ىةئات تسوة  للخلافات لبيمعابة .  

لا ةنقضي عق  لبيمعل نوفاة صادب لبصلادة  ، ما لم تكن شخصةتو ق  روعةت في إنكلـ لبيق  وبكنو ةنتهي نوفاة للد ةك لبتنفةذي أو  .5
ب شهادة طبة  ميتمع ة من للجهات لبصحة  للدخوب  أو من لبطبةب للدخوؿ لبذي ةيةنو صادب نيج ه عن أدلء عمعلو ، وذبك بدوج

 لبصلادة .  

من  ( 81 )لا يجوز بصادب لبصلادة  فسخ لبيق  دوف مكافأة أو إشيار للد ةك لبتنفةذي أو تيوةضو إلا في للحالات لبولردة بالدادة  .6
 نفةذي بكي ةب ي أسباب ميارضتو بلفسخ. نظاـ لبيمعل شكةط  أف تتاح لبفكص   بلمع ةك لبت

من ( 81 )يحق  بلمع ةك لبتنفةذي أف ةتًؾ لبيمعل دوف إشيار ، مع لدتفاظو بحقوقو لبنظامة  زلها في أي من للحالات لبولردة بالدادة  .7
 نظاـ لبيمعل.  

لا يجوز بصادب لبصلادة  إنهاء خ م  للد ةك لبتنفةذي  نسبب للدكض ، قبل لستنفاذه للد د للمح دة بلإجازة للدنصوص علةها في نظاـ  .8
 لبيمعل وبلمع ةك لبتنفةذي للحق في أف ةطلب وصل إجازتو لبسنوة  بالدكضة . 



 

 
 

 للحكم على للدوظف نهائةا نيقون  عن جكيد  لسل  بابشكؼ أو للأمان .    .9

للد ةك عن  لمتناعمع توضةح تارةخ للاستلاـ وفي داب   باستلاموأف ةتم تسلةم للإخطار  بلمع ةك في مقك لبيمعل وةوقع للدكسل إبةو  .11
 للاستلاـ مع إثبات لبولقي  في لزضك رسمي ةوقع علةو لثناف من زملائو في لبيمعل. 

عمعلو ومسمعى لبوظةف   لنتهاءا تارةخ لبتحاقو بابيمعل وتارةخ ةسلم بلمع ةك عن  لنهاء خ متو شهادة من ولقع ملف خ متو مبةنا به .11
 . (عمعل نموذج شهادة خ م )للدمعنود  بو وذبك في مةياد أقصاه أسبوع من تارةخ طلبو لذا  وللامتةازلتوللأجك 

  

 الثالث عشر/ مكافأة نهاية الخدمة: 
إذل لنتهت علاق  لبيمعل وجب على للجمعية  أف ت فع إلى بلمع ةك لبتنفةذي مكافأة عن م ة خ متو برسب على أساس أجك نصف شهك  .1

عن زل سن  من لبسنولت للخمعس للأولى، وأجك شهك عن زل سن  من لبسنولت لبتابة  ، وةتخذ للأجك للأخري أساساً لحساب للدكافأة، 
 أة عن أج لء لبسن  ننسب  ما قضاه منها في لبيمعل. وةستحق للد ةك لبتنفةذي مكاف

إذل زاف لنتهاء علاق  لبيمعل نسبب لستقاب  للد ةك لبتنفةذي ةستحق في ىذه للحاب  ثلث للدكافأة ني  خ م  لا تقل م تها عن سنتين  .2
ولم تبلغ عشك سنولت وةستحق  متتابةتين، ولا ت ة  عن خمس سنولت، وةستحق ثلثةها إذل زلدت م ة خ متو على خمس سنولت متتابة 

 للدكافأة زامل  إذل نلغت م ة خ متو عشك سنولت فأزثك. 

 ةستحق للد ةك لبتنفةذي للدكافأة زامل  في داب  تكزو بليمعل نتةج  بقوة قاىكة خارجو عن إرلدتو.  .3

من تارةخ لنتهاء لبيلاق   –للأزثك  على –إذل لنتهت خ م   للد ةك لبتنفةذي وجب على للجمعية  دفع أجكه وتصفة  دقوقو خلاؿ أسبوع  .4
لبيق ة  ، أما إذل زاف للد ةك لبتنفةذي  ىو لبذي أنهى لبيق  ، وجب على للجمعية  تصفة  دقوقو زامل  خلاؿ م ة لا ت ة  على أسبوعين، 

 وبصادب لبصلادة  أف يحسم أي دةن مستحق بو نسبب لبيمعل من للدبابغ للدستحق  بلمعوظف. 

 
 

 ارةاعتماد مجلس الإد
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