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 اللوائح والأنظمة الإدارٌة

 

 ٌتم اعداد اللوائح والأنظمة للمؤسسة وفق الإدارات والأقسام والنظم الخاصة بالمؤسسة وبما ٌتلائم

 مع احتٌاجاته .

 منهجٌة تنفٌذ هذه الخطوة :

 بعد مجموعة من الجلسات واللقاءات بشأن مناقشة واعداد بعض النقاط فً اللائحة لعمل الأتً : 

 اعداد مسمٌات المؤسسة واداراتها واقسامها . -1

 تحدٌد الأرقام والنسب والأوقات بما ٌتوافق مع فرٌق العمل والإدارة ومجلس الإدارة . -2

 النماذج المرفقة حسب المطلوب . اعداد -3

 دراسة ما ٌستجد من طرق وأسالٌب وتحسٌن كل ذلك . -4
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 الفصل الأول : أحكـــــــام عامـــــــة 

 (ٔ-ٔالماده )
وضعت احكام هذا النظام واعتمدت بناء على مشروع المإسسة الخٌرٌة الوطنٌة للرعاٌة 

 الصحٌة المنزلٌة .

 (ٕ-ٔالمادة )
العلاقة بٌن المإسسة وموظفٌها بما ٌحقق المصلحة العامة ٌهدف هذا النظام إلى تنظٌم 

 ومصلحة الطرفٌن ولٌكون الجمٌع على بٌنة من أمره عالماً بما له وما علٌه .

 (ٖ-ٔالماده )
تسري أحكام هذا النظام على جمٌع العاملٌن بالمإسسة سواء كانوا موظفٌن متعاقدٌن أو من 

 (.ٔشملهم من بنود هذا النظام)ٌؤخذ حكمهم ، وأٌضاً المتطوعٌن فٌما ٌ

 (ٗ-ٔالمادة )
ٌعتبر هذا النظام متمماً لعقد العمل فٌما لا ٌتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للموظف 

 الواردة فً العقد .

 (٘-ٔالمادة )
للجنة الوظابف الحق فً ادخال تعدٌلات على أحكام هذا النظام كلما دعت الحاجة لذلك ، 

 دٌلات نافذة إلا بعد اعتمادها من المجلس الإداري .ولا تكون هذه التع

 (ٙ-ٔالمادة )

تًطلع المإسسة الموظف عند التعاقد على أحكام هذا النظام وٌنص على ذلك فً عقد العمل 

، ولا تتحمل المإسسة أي مسبولٌة أو نتٌجة لإهمال الموظف أو تقصٌره فً قراءة ومعرفة 

 هذا النظام .

 .المٌلاديتحسب المدد والمواعٌد المنصوص علٌها فً هذا النظام أو عقود العمل بالتقوٌم  (7-ٔالمادة )

 ٌصدر مدٌر المإسسة القرارات التنفٌذٌة لهذا النظام بما لا ٌتعارض مع أحكامه . (8-ٔالمادة )

 (9-ٔالمادة )
ه أمام كل منها ٌقصد بالعبارات والألفاظ التالٌة أٌنما وردت فً هذا النظام المعانً الموضح

 على النحو التالً :. 

 

الفصل الثانً 2رقم السٌاسة :  الشؤون الادارٌة  القسم:    

                                                                                              
 

         الوظائفاسم السٌاسة:     5        من         4  عدد الصفحات        

 تارٌخ آخر مراجعة:          تارٌخ الإصدار:  

  
 

 

 ممثل لجنة السٌاسات والإجراءات
 التوقٌع:

التارٌخ:   
 

 معتمدة فً:                            
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 المملكة العربٌة السعودٌة (-ٌة )جدةلالمؤسسة الخٌرٌة الوطنٌة للرعاٌة الصحٌة المنز المؤسسة

 المدٌر التنفٌذي للمإسسة أو من ٌنوب عنه . إدارة المإسسة

 لجنة الوظابف
المشرف والتوظٌف شاملة لـ)هً اللجنة المختارة من إدارة المإسسة للقٌام بمراجعة الوظابف 

  لمإسسةشإون الموظفٌن ( أو من تحدده إدارة امسإول ، مدٌر الشإون الإدارٌة ، المالً

 الموظف
ل مبنى المإسسة أو هو كل من ٌعمل لمصلحة المإسسة وتحت ادارتها أو اشرافها سواء داخ

 جر مادي أٌا كانت التسمٌة التً تطلق علٌه .خارجها مقابل أ

 الراتب
هو كل ما ٌعطً للموظف كنقد مقابل عمله شاملاً البدلات بموجب عقد عمل مكتوب مهما كان 

 نوع هذا الأجر .

الراتب 
الأساسً أو 
 أصل الراتب

 هو ما ٌعطى للموظف كنقد مقابل عمله بدون بدلات ، وٌحدد له مرتبة ودرجة فً سلم الرواتب 

 سلم الرواتب
دة فً المإسسة شاملاً لجمٌع المسمٌات الوظٌفٌة المعتمدة هو جدول بالرواتب الأساسٌة المعتم

 ، وموزعه حسب المراتب والدرجات .المإسسةب

 المربوط الأول
هو الراتب الأساسً فً أول درجة واول مرتبة مستحقة للمسمى الوظٌفً فً درجات ومراتب 

 سلم الرواتب .

 عقد العمل
و غٌر محدد المدة أو لعمل معٌن ٌبرم بٌن هو كل اتفاق مكتوب أو غٌر مكتوب محدد المدة أ

المإسسة والعامل ٌتعهد فٌه الأخٌر بؤن ٌعمل فً خدمة المإسسة وفقاً لأحكام وشروط العقد 
 شرافها مقابل الأجر المتفق علٌه .لابحة تنظٌم العمل تحت إدارتها وإو

 علاوة الأداء
عند تجدٌد عقده السنوي المٌلادي هً زٌادة سنوٌة على الراتب الذي ٌحصل علٌه الموظف 

  تحدد بناء على أداء الموظف كنسبة مبوٌة .التً و

 نظام الموظف

 

من قبل المإسسة لتنظٌم جمٌع أمور الوظابف  ةالمعتمدواللوابح الداخلٌة ٌقصد به النظام 
 والموظفٌن 

 

 نظام العمل

 هـ.ٕٙٗٔ/8/ٕٖوتارٌخ  ٌٔ٘قصد به نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكً رقم م/

 المعدلهـ ،ٕٙٗٔ/8/ٕٖوتارٌخ  ٔ٘تطبق أحكام نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكً رقم م/

  الملكً بالمرسوم المعدل ه 1434 /5 / 12 وتارٌخ ) 24 /م( رقم الملكً بالمرسوم 
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ولابحته التنفٌذٌة ، والقرارات الوزارٌة الصادرة تنفٌذاً له  ه 1436 /6 /5 وتارٌخ ) 46 /م( رقم

 فٌما لم ٌرد 

 بشؤنه نص فً هذه اللابحة .

 العقود لجمٌع بالنسبة استعمالها والواجب والرسمٌة المعتمدة اللغة هً العربٌة اللغة (ٓٔ-ٔ) المادة
 أي فً أو ، النظام هذا أحكام فً علٌه منصوص هو مما وغٌرها المتداولة والبٌانات والملفات والسجلات

 اللغة جانب إلى الأجنبٌة للغة المإسسة استعمال حالة وفً ، النظام هذا لأحكام تنظٌماً  ٌصدر إداري قرار
 . دوماً  المعتمد النص هو العربً النص ٌعتبر العربٌة
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 الفصل الثانً : الوظـــــــــائف

 توضٌح المسمٌات المقترحة فً التنظٌم الجدٌد
 

 هً : بالمإسسةالمسمٌات الوظٌفٌة المعتمدة  (ٔ-ٕالمادة )

 التوضٌح المسمى الوظٌفً التصنٌف

 ادارٌةوظابف 

 --------------- التنفٌذيالمدٌر 

 ---------------  التنفٌذينابب المدٌر 

 جمٌع مدٌري الإدارات مدٌر إدارة

 سكرتارٌة ذو صلاحٌات إدارٌة واسعة . سكرتٌر تنفٌذي

 جمٌع مشرفً الأقسام مشرف 

وظابف 
 تخصصٌة

 ---------------- محاسب

 الحاسب الآلً مثل : ) المصمم/مشرف شبكات( تشمل بعض موظفً أخصابً تقنٌة

 وظابف عامة

سكرتٌر / مدخل 
 بٌانات

 سكرتٌر / مدخل بٌانات

 منسق
منسق /منسق علاقات عامة / منسق إداري / منسق مالً / منسق إعلامً 

 تسوٌق / منسق موارد .

 -------------------- أمٌن صندوق

 / سابق حارس / فراش (ٔمؤمور خدمات )

ٌحصل الموظف الجدٌد على رقم تسلسلً بحٌث ٌتم ترقٌم الوظابف والموظفٌن بؤرقام  (ٕ-ٕالمادة )
 متسلسلة باعتبار تارٌخ التعٌٌن على النحو التالً :

( ، وٌرمز الرقم إلى الترتٌب فً 999-ٔٓٓ: وهو من ثلاث بحٌث تتراوح الوظابف ما بٌن ) رقم الموظف
( ، والموظف الذي تعٌن بعد عشر موظفٌن ٌٔٓٓكون رقمه ) إسسةالتعٌٌن ، فؤول موظف تم تعٌٌنه بالم

 ( ..وهكذا .ٔٔٓقبله ٌكون رقمه )

 

الفصل الثانً 2رقم السٌاسة :  الشؤون الادارٌة  القسم:    

                                                                                              
 

         الوظائفاسم السٌاسة:     1        من         7  عدد الصفحات        

 تارٌخ آخر مراجعة:          تارٌخ الإصدار:  

  
 

 

 ممثل لجنة السٌاسات والإجراءات
 التوقٌع:

التارٌخ:   
 

 معتمدة فً:                            
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: ٌسجل ترقٌم الموظف الى ثلاث خانات سنة التعٌن ، شهر التعٌن ، رقم الموظف التسلسلً  رقم الموظف
 فً التعٌن السابق شرحة فً الفقرة السابقة .

 ( مٌلادي وهكذا .ٕ٘ٔٓ( من السنة )ٔٔ( شهر )7٘تعنً الرقم التسلسلً ) ٘ٔ/ٔٔ/7٘فمثلاً 

 

حرفٌن ، اختصاراً عن اسم القسم وفق رموز ثابته ٌرمز لأقسام المإسسة وادارتها بؤبرز  (ٖ-ٕالمادة )
 . مإسسةومتفق علٌها لدى اقسام وادارات ال

 

 ملاحظـــــــة : 

 . ٌتم وضع الرموز على حسب الهٌكل الإداري  للمؤسسة وبإجتماع المجلس التنفٌذي
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 الفصل الثالث :. التوظٌف والعقود

لفتح وظٌفة جدٌدة ، ٌقوم ربٌس القسم بتعببة النموذج  إسسةعند حاجة أي قسم من أقسام الم (ٔ-ٖالمادة )
 المعد لذلك لعرضها على لجنة الوظابف وإنهاء باقً الإجراءات الإدارٌة .

للجنة التوظٌف الحق فً التوصٌة فً قبول أو رفض أٌة وظٌفة جدٌدة ٌطلبها أي قسم من  (ٕ-ٖالماده )
لوظٌفة ومدى تؤثٌرها فً انجاح العمل وٌكون أقسام المإسسة بعد دراسة الحاجة الفعلٌة لهذه ا

 .التنفٌذيالاعتماد النهابً للمدٌر 

ٌتم الإعلان عن الوظابف الشاغرة للمإسسة وٌحدد فٌها مإهلات وممٌزات الوظٌفة وشروط  (ٖ-ٖالماده )
 القبول .

ختٌار الترتٌبات لا واكمالتقوم لجنة التوظٌف بدراسة أوراق المتقدمٌن على الوظابف الشاغرة  (ٗ-ٖالماده )
 الموظف المناسب وتعمٌد شإون الموظفٌن بإكمال الترتٌبات للمقابلة الشخصٌة فٌما بعد .

ٌشترط لقبول التوظٌف والعمل بالمإسسة أن ٌكون المتقدم للعمل مستوفٌاً للشروط العامة  (٘-ٖالماده )
 التالٌة : 

 . الأمانة وحسن الخلق 
 ٌق عمل وحسن التصرف والتعامل مع الأخرٌن .القدرة على العمل فً فر 
 . المإهلات العلمٌة أو الخبرات العملٌة المطلوبة للوظٌفة 
 . أن ٌكون لابقاً طبٌاً للوظٌفة المرشح للتعٌٌن علٌها 
 . اجتٌاز الاختبارات أو المقابلات الشخصٌة بنجاح 

 (ٙ-ٖالماده )

 

إلى شبون الموظفٌن عند التحاقه  ٌجب على الموظف المتقدم للتوظٌف بالمإسسة أن ٌقدم
 بخدمته مسوغات الاستخدام الأتٌة : 

 تعببة استمارة البٌانات الشخصٌة للموظف 

 السٌرة الذاتٌة . -
 صورة الهوٌة ) البطاقة للسعودٌٌن والإقامة لغٌر السعودٌٌن (. -
 صور الشهادات العلمٌة والإدارٌة الحاصل علٌها . -

                    الفصل الثالث 3: رقم السٌاسة 
    

الشؤون الادارٌة القسم:   

                                                                                                      
 

التوظٌف والعقود      اسم السٌاسة:    11        من         9عدد الصفحات            

 تارٌخ آخر مراجعة:          تارٌخ الإصدار:  

  
 

 

  ممثل لجنة السٌاسات والإجراءات

  التوقٌع:
التارٌخ:   

 

 معتمدة فً:       
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 صور مصدقة من المإهلات العلمٌة والخبرات العملٌة ، أو احضار الأصل للمطابقة  -
 سم Xٖٗصور شمسٌة ملونة مقاس  إتنانعدد  -
 تحفظ هذه المستندات فً ملف خدمة الموظف . -
مستند إخلاء الطرف من مكان العمل السابق للتؤكد من إنهاء علاقة الموظف فً العمل  -

 السابق.

تقوم لجنة تشكل من ثلاثة أعضاء أو أكثر حسب الاحتٌاج بالمقابلة الشخصٌة للموظفٌن الجدد  (7-ٖالماده )
 شإون الموظفٌن ، أحد مدراء الإدارات (.مسإول ربٌس القسم أو من ٌنوبه ، 

لجنة المقابلة الشخصٌة هً الجهة المخولة بالتوصٌة بقبول أو رفض الموظف المتقدم على  (8-ٖالماده )
التنفٌذي رة بعد اجراء المقابلة الشخصٌة والرفع بذلك لاعتماده من المدٌر وظٌفة شاغ

 شإون الموظفٌنمسإول بالمإسسة وتتم هذه الخطوات بمتابعة 

 ٌحرر عقد عمل لكل موظف ٌتم ترسٌمه حسب الاجراءات المتبعة فً ذلك  ( 9-ٖالماده )

ر من نسختٌن وٌكون النص المكتوب باللغة ٌتم التعاقد مع الموظف بموجب عقد عمل ٌحر (ٓٔ-ٖالماده )
العربٌة هو المعتمد دوماً ، وتسلم نسخة من العقد للموظف وتودع النسخة الأخرى فً ملف 

خدمته بعد توقٌع الموظف بالموافقة على الشروط الواردة فٌه ، وٌجب أن ٌتضمن العقد بٌانات 
محدد المدة أو لمدة غٌر محددة بطبٌعة العمل والشروط المتفق علٌها وما إذا كان العقد 

 وساعات العمل وأٌة بٌانات ضرورٌة أخرى .

 لا ٌجوز للمإسسة تكلٌف الموظف بعمل ٌختلف اختلافاً جوهرٌاً عن العمل المتفق علٌه .  (ٔٔ-ٖالماده )

المطلوبة من ٌعتبر الوصف الوظٌفً للوظٌفة وعقد العمل ومرفقاته المرجع الأساس للمهمات  (ٕٔ-ٖالماده )
 الموظف عند الخلاف حول ذلك .

ٌعد قسم شإون الموظفٌن ملفاً خاصاً بكل موظف وٌقوم بمتابعته ، وتحفظ فٌه جمٌع البٌانات  (ٖٔ-ٖالماده )
والمعاملات الرسمٌة الخاصة بالموظف) البٌانات الشخصٌة ، صور فوتوغرافٌة ، صور 

ة الذاتٌة ، تارٌخ بدء العمل ، المسمى الوظٌفً الهوٌة ، صور الشهادات الحاصل علٌها ، السٌر
، القسم ، الاجازات ، الاستبذانات ، الكشوفات الطبٌة ، الخطابات ، تقوٌم الأداء ، التقارٌر 

 السنوٌة ، التنبٌهات والإنذارات ، والإجراءات الجزابٌة ... الخ (.

ل ) ٌستثنى منها اجازات الأعٌاد والإجازات الفترة التجرٌبٌة للموظف الجدٌد ثلاثة أشهر عم (ٗٔ-ٖالماده )
الاعتٌادٌة ( ٌبدأ احتسابها من تارٌخ التوظٌف المعتمد فً نموذج التوظٌف، ولا ٌحق للموظف 

 بعد الفترة التجرٌبٌة (ن الدابمٌن إلى أن ٌتم الترسٌم )تع بممٌزات الموظفٌمخلال هذه الفترة الت

لدى المإسسة وفقاً للمواد السابقة تحت التجربة وتحدد مدة التجربة فً ٌعتبر العامل الذي ٌعمل  (٘ٔ-ٖالماده )
بالاتفاق  المإسسةعقد عمله بتسعٌن ٌوما، وٌجوز وضع العامل تحت التجربة مرة اخرى لدى 

 حساب فً تدخل ولا .ٌوماً  وثمانٌن مابة على تزٌد ألّا  علىمع العامل وذلك لفترة تجربة ثانٌة 
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 فً الحق الطرفٌن من ولكل ،المرضٌة  والإجازة والأضحى الفطر عٌدي إجازة التجربة فترة
 .لأحدهما الإنهاء فً الحق ٌعطً نصاً  العقد ٌتضمن لم ما الفترة هذه خلال العقد إنهاء

الحق فً تقدٌم توصٌة لشإون الموظفٌن بقبول ترسٌم الموظف قبل انتهاء للربٌس المباشر  (ٙٔ-ٖالماده )
ذا ما رأي أهلٌة وكفاءة الموظف لشغل هذه الوظٌفة ، على أن لا تقل فترة الفترة التجرٌبٌة إ

التجربة عن شهر ، وله عكس ذلك إذا رأي عدم أهلٌته وٌرفق تقوٌم لأداء الموظف عن الفترة 
 التجرٌبٌة 

إذا ثبت للمإسسة فً أي وقت أن التوظٌف تم نتٌجة لانتحال الموظف شخصٌة غٌر صحٌحة  (7ٔ-ٖالماده )
نتٌجة تقدٌمه بٌانات أو مستندات غٌر صحٌحه أو مزورة ، فإن للمإسسة فسخ العقد دون  أو

من نظام  8ٖحاجه لأي اشعار سابق ودون مكافؤة أو تعوٌض ، وذلك فً نطاق حكم المادة 
 الحق فً اتخاذ الاجراء القانونً المناسب حٌال هذا الموظف . مإسسةالعمل ولل

هً الجهة المخولة بالتوصٌة بتحدٌد مقدار الراتب الذي ٌصرف للموظف  لجنة الوظابف (8ٔ-ٖالماده )
 الجدٌد حسب المإهلات والخبرات الحاصل علٌها .

عند حصول الموظف الجدٌد على تقٌٌم جٌد أو أقل فً تقٌٌم أدابه للفترة التجرٌبٌة التً لا  (9ٔ-ٖالماده )
ل التقٌٌم قدرته على القٌام بمهام تتجاوز ثلاثة أشهر على مسمى وظٌفً ما ، وثبت من خلا

وظٌفة شاغرة أخرى فإنه ٌجوز انتقاله بموافقته من هذا المسمى الوظٌفً إلى مسمى وظٌفً 
 . ٌوماً  وثمانٌن مابةخر وٌبقى فً الفترة تجرٌبٌة أخرى لا تزٌد عن آ

، وٌشمل  المإسسةٌعملون فً  من الدرجة الأولى والثانٌة و عدم توظٌف أي شخص له أقارب (ٕٓ-ٖالماده )
 .والأقارب من الدرجة الثانٌة ذلك  الأخوة والأخوات أو الأولاد أو الزوج أو الزوجة

 : التدرٌب والتأهٌل (ٕٔ-ٖالماده )

تقوم المإسسة بتدرٌب وتؤهٌل العماله السعودٌة واعدادهم مهنٌاً للحلول محل غٌر السعودٌٌن ، وٌتم  -
 رهم من غٌر السعودٌٌن فً السجل المعد لهذا الغرض .قٌد من تم إحلالهم محل غٌ

تدرٌباً وتؤهٌلا دورٌاً وفنٌاً فً الداخل والخارج وفق البرامج  السعودٌةٌتم تدرٌب وتؤهٌل العماله  -
% من المجموع ٕٔالتً تعد فً هذا الصدد بهدف تجدٌد وتطوٌر مهاراتهم وتنمٌة معارفهم بنسبة 

 الكلً للعاملٌن متى بلغ عددهم خمسٌن عاملاً فؤكثر العمالة 

 ٌستمر صرف أجر الموظف طوال فترة التدرٌب أو التؤهٌل . -
تتحمل المإسسة تكالٌف التدرٌب والتؤهٌل وتإمن تذاكر السفر فً الذهاب والعودة كما تإمن وسابل  -

 المعٌشة من مؤكل ومسكن وتنقلات داخلٌة .
ٌجوز لإدارة المإسسة أن تنهً تدرٌب أو تؤهٌل العامل وأن تحمله كافة النفقات التً صرفتها علٌه  -

 فً سبٌل ذلك ، وذلك فً الحالات الأتٌة :. 

 ذلك .إذا ثبت فً التقارٌر الصادرة عن الجهة التً تتولى التدرٌب والتؤهٌل أنه غٌر جاد فً  - أ
 بل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول .إذا قرر العامل انهاء التدرٌب والتؤهٌل ق - ب

 



 
  
 
 

12 
 

 

 

 الفصل الرابع : أٌام وساعات العمل والراحة :

راحة اسبوعٌة والسبت  إلى الخمٌس ( ، وٌكون ٌوم الجمعة  الأحدأٌام ) من  خمسةأٌام العمل الاسبوعٌة  (ٔ-ٗ)المادة 
بٌوم أخر لبعض أو السبت  الجمعة  ًستبدل ٌومتأن  مإسسةرسمٌة براتب كامل لجمٌع الموظفٌن ، ولل

سسة أو مدٌر إدارة الشإون متى دعت الحاجه لذلك ، وذلك بعد الحصول على موافقة مدٌر المإ اموظفٌه
 الإدارٌة لتعدٌل الدوام، مع تمكٌنهم من أداء واجباتهم الدٌنٌة .

ٌكون حضور الموظفٌن إلى أماكن العمل وانصرافهم منها فً المواعٌد المحددة فً هذا النظام ، ولا ٌحق  (ٕ-ٗالمادة )
للموظف تغٌٌر أوقات ساعات العمل ولو بشكل مإقت دون اعتماد من ربٌس القسم وموافقة إدارة 

طة بوقت المإسسة على ذلك وٌستثنى من ذلك الوظابف المناطه بالإنجاز أو المهمات وغٌر المرتب
 الحضور والانصراف .

خمس ساعات متوالٌة دونما فترة للراحة من ٌراعى فً أوقات العمل بالمإسسة ألا ٌعمل الموظف أكثر  (ٖ-ٗالمادة )
عوضوا الموظفٌن عن هذه الساعة بالخروج ،لمرة الواحدة و  والصلاة والطعام لا تقل عن نصف ساعة

عشرة ساعة فً الٌوم  اثنتًالعامل فً مكان العمل أكثر من  وعلى أن لا ٌبقى ٘ولٌس  ٗمبكرا الساعة 
 الواحد .

  صباحٌة فقط. أنواع الدوام بالمإسسة (ٗ-ٗالمادة )

 (ٓٓ:ٙٔ( إلى الرابعة مساء )ٓٓ:8ٓمل الرسمٌة فً المإسسة من الثامنة صباحا )ساعات الع (٘-ٗالمادة )

 

( إلى الساعة الرابعة مساء ٓٓ:ٓٔمن الساعة العاشرة صباحا ) ساعات العمل فً شهر رمضان المبارك (ٙ-ٗالمادة )
(ٔٙ:ٓٓ)  

 

ٌتم اعتماد حضور وانصراف الموظف باستخدام نظام الحضور والانصراف المستخدم بالمإسسة علما  (7-ٗالمادة )
 .الشهر المٌلادي بؤن شهر العمل هو

( إذا تعذر معه الحضور للمإسسة وفً عمل مٌدانًالخارجً )فً أٌام العمل البصمة لا ٌلزم استخدام  (8-ٗالمادة )

                    الفصل الرابع 4: رقم السٌاسة 

 
الشؤون الادارٌة القسم:   

                                                                                                       
 

         أٌام وساعات العمل والراحةاسم السٌاسة:     13         من         12 عدد الصفحات         

 تارٌخ آخر مراجعة:          تارٌخ الإصدار:   

  
 

 

 ممثل لجنة السٌاسات والإجراءات

  التوقٌع:
 التارٌخ:

 

 معتمدة فً:                            
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  .قسم شبون الموظفٌن بذلكمسإول حالة وجود حالات دوام خاصة فلابد من اعتماد ربٌس القسم واشعار 

ساعات العمل المٌدانٌة ٌقدر فٌها ربٌس القسم وقت العمل الخارجً المٌدانً للموظف وتكون بإشراف  (9-ٗالمادة )
 .ماد المدٌر التنفٌذي أو ربٌس لجنة البرنامجواعتمنه 

خلال الفترة  والانصراف البصمة فً تسجٌل الحضورٌتغاضى عن الموظف الجدٌد نسٌانه لاستخدام  (ٓٔ-ٗالمادة )
التجرٌبٌة على أن لا تزٌد عن اربع مرات خلال الشهر حتى ٌعتاد نظام المإسسة فً دخول وخروج 

 الموظفٌن .

الدخول والخروج لمرة واحدة فً الشهر  البصمة فً تسجٌلٌتغاضى عن نسٌان الموظف لاستخدام   (ٔٔ-ٗالمادة )
وٌبدأ الحسم إذا تكرر النسٌان لأكثر من ذلك حسب لابحة المخالفات الجزاءات وبما لا ٌتعارض مع نظام 

 العمل ولابحته التنفٌذٌة .

  باشر ضمن احدى الحالات التالٌة :ان وباعتماد من ربٌسه الماستبذان الموظف ٌكون وفق نموذج الاستبذ (ٕٔ-ٗالمادة )

 . التؤخر قبل الحضور الى الدوام+ 

 + الانصراف قبل نهاٌة وقت الدوام .

 + الخروج أثناء الدوام الرسمً .

وقت لموضوعة لعدد الساعات المسموح بها قبل تطبٌق الخصم من الراتب ووفق االسٌاسات وذلك وفق 
 (.7-ٗ(،)ٙ-ٗ(،)٘-ٗعلٌه فً المواد ) الدوام المنصوص
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 الفصل الخامس : الرواتب 

 ٔبحٌث تكون المرتبة  اتدرج ٖمرتب تشتمل كل مرتبة على  ٌٙتشكل سلم الرواتب من  (ٔ-٘الماده )
 الاعلى فً كل مرتبة . ًه  Aهً الأقل و   Cللوظابف الدنٌا مقسمة الى ثلاث درجات 

ٌتم تعٌٌن الموظفٌن على وظابف ذات مسمٌات ومواصفات معٌنة ، وٌكون التعٌٌن وفقاً  (ٕ-٘الماده )
موظف عند التعٌٌن أول مربوط فً المرتبة المعٌن للمرتبة المحددة للوظٌفة ، وٌمنح ال

علٌها طبقاً لسلم الرواتب المعتمد ما لم ٌتفق فً عقد العمل على أجر أكبر ، أو ترى لجنة 
 التوظٌف أهلٌته لأن ٌكون على درجات متقدمة فً المرتبة التً ٌستحقها .

على أن لا تتؤخر عن  وٌتم دفعها خلال ساعات العمل  تدفع أجور العاملٌن بالريال السعودي (ٖ-٘الماده )
 . المإسسةالٌوم الثلاثٌن إلا لظروف خارجة عن ارادة 

وذلك فً نطاق العمل بؤحكام  مإسسةٌتم صرف الرواتب بعد خصم أٌة مبالغ مستحقة لل (ٗ-٘الماده)
 هذا النظام

الاسبوعٌة أو ٌوم عطلة رسمٌة فٌتم  إذا صادف الٌوم المحدد لدفع الأجور ٌوم الراحة (٘-٘الماده )
 الصرف فً ٌوم العمل الذي ٌسبقه .

أي تؤخٌر فً صرف الراتب بسبب عدم اكتمال بٌانات الموظف لذلك الشهر فٌتحمل  (ٙ-٘الماده )
نتٌجتها الموظف نفسه ، سواء بمسارعته لإكمالها أو اعتماد الراتب الشهري بالحسمٌات 

 التً تطابق هذا التقصٌر .

ٌوقع الموظف عند استلام راتبه او أٌة مبالغ نقدٌة هً من حقوقه على الإٌصال أو الكشف  (7-٘الماده )
المعد لهذا الغرض ، وللموظف أن ٌوكل من ٌشاء لقبض راتبه ومستحقاته لدى المإسسة 
وذلك بموجب تفوٌض كتابً موقع منه لمدٌر الشبون المالٌة أو من ٌنوب عنه بعد اعتماده 

 بون الإدارٌة او المدٌر التنفٌذي من الش

 ٌمكن للمإسسة الاستفادة من التقنٌة الآلٌة وطلب تحوٌل الراتب إلى أحد البنوك المحلٌة . (8-٘الماده )

 

                   الفصل الخامس 5: رقم السٌاسة 

 
الشؤون الادارٌة القسم:   

                                                                                                       
 

         الرواتباسم السٌاسة:     14         من         14 عدد الصفحات         

 تارٌخ آخر مراجعة:          تارٌخ الإصدار:   

  
 

 

 ممثل لجنة السٌاسات والإجراءات

  التوقٌع:
 التارٌخ:

 

 معتمدة فً:                            

 

                   الفصل الخامس 5: رقم السٌاسة 

 
الشؤون الادارٌة القسم:   
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 لفصل السادس : العلاواتا

 

ٌشترط لحصول الموظف الجدٌد على العلاوة السنوٌة الثابته أن ٌكون الموظف قد أمضى  (ٔ-ٙ) الماده
الفترة التجرٌبٌة )ثلاثة أشهر ( وبتقوٌم فً الأداء لا ٌقل عن جٌد أو ترسٌمه قبل انتهاء الفترة 

 .التجرٌبٌة 

إذا السنة بعد تقفٌل السنة المالٌة وحصر الأرباح  بداٌةمكافؤة أداء فً  ٌعطى الموظف (ٕ-ٙالماده )
 استوفى الشروط التالٌة :. 

 .تقٌٌم لأدابه الوظٌفً لا ٌقل عن جٌد 
 الاساسً الراتب من%  ٘ٔ لا ٌتجاوز اعلى بحد للموظفٌن السنوٌة العلاوة تمنح. 
 شاملة للفترة التجرٌبٌة . سنة أن ٌكون قد أمضى فً العمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   الفصل السادس 6: رقم السٌاسة 

 
الشؤون الادارٌة القسم:   

                                                                                                       
 

        العلاواتاسم السٌاسة:     15         من         15 عدد الصفحات         

 تارٌخ آخر مراجعة:          تارٌخ الإصدار:   

  
 

 

 ممثل لجنة السٌاسات والإجراءات

  التوقٌع:
 التارٌخ:

 

 معتمدة فً:                            
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 الفصل السابع : الحوافز 

 

ُ انطلاقاً من قوله تعالى : "  ٌُكْفَرُوهُ ۗ وَاللَّه رٍ فَلنَْ  ٌْ فْعَلوُا مِنْ خَ ٌَ قٌِنَ وَمَا   ()آل عمران(٘ٔٔ")عَلٌِمٌ بِالْمُته

 وقول النبً )ص( " من لا ٌشكر الناس لا ٌشكر اللَّ " 

 ٌهدف نظام الحوافز بالمإسسة إلى تحقٌق الأمور التالٌة :  (ٔ-7الماده )

 . تشجٌع الموظفٌن على العطاء المستمر 

 . بث روح التنافس الشرٌف بٌن الموظفٌن 

 . اضفاء شًء من التجدٌد فً روتٌن العمل لطرد الملل والسآمه 

 ." َّشكر المجتهد بهذه الحوافز " من لا ٌشكر الناس لا ٌشكر الل 

 . تقوٌة ربط الموظفٌن بالمإسسة من خلال هذه الحوافز 

 . استفادة المإسسة من الإبداعات الموجودة بتنمٌتها والحفاظ علٌها من خلال هذه الحوافز 

 تعطً الحوافز بالمإسسة على احدى الأمور التالٌة :  (ٕ-7الماده )

 . مدة الخدمة 

 ٌتكرر  لن مشروع على مكافؤة 

 .حصول الموظف على شهادة تدرٌب أو أي من الشهادات التطوٌرٌة للموظفة 

 المكافؤة السنوٌة . 

الأسباب المقنعة لذلك ٌرفع ربٌس القسم بتوصٌة لإعطاء حافز لموظفه متى رأى توفر  (ٖ-7الماده )
 وٌشرح فً هذه التوصٌة حٌثٌات هذا الطلب وفق نموذج طلب اعتماد حافز أو بدل .

تعتمد سٌاسة المكافآت من  و تعتمد الحوافز لصالح الموظف باعتماد مدٌر ادارة القسم (ٗ-7الماده )
 مجلس الأمناء ولا ٌصح تعدٌلها إلا بموافقته.

سنوات ٌمضٌها على رأس العمل كعرفان  عشرةدرع العطاء( عن كل ٌعطى الموظف ) (٘-7الماده )
 وظٌفً وتقدٌراً لمجهوداته خلال تلك الفترة .

 للتطوٌر جدٌدة فكرة أو سنوٌاً  غٌر مكرر  مشروع على الموظف أداء على المكافؤة تمنح (ٙ-7الماده )
تقدٌم اقتراح متمٌز وفعال وعمل به وكان له أثر . للمإسسة المتحقق الدخل زٌادة فً تسهم أو

                   الفصل السابع 7: رقم السٌاسة 

 
الشؤون الادارٌة القسم:   

                                                                                                       
 

       الحوافزاسم السٌاسة:     17         من         16 عدد الصفحات         

 تارٌخ آخر مراجعة:          تارٌخ الإصدار:   

  
 

 

 ممثل لجنة السٌاسات والإجراءات

  التوقٌع:
 التارٌخ:

 

 معتمدة فً:                            
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 اٌجابً بالمإسسة .

  إبراز وانجاح مشارٌع ومهرجانات المإسسة .بصورة ابداعٌة 

  توفٌر تكلفة عالٌة على المإسسة. 

 . توفٌر دخل عال وثابت على المإسسة 

ربٌس قسم بواسطة لجنة الوظابف بحضور  غٌر مكرر مشروع على المكافؤة تقرر (7-7الماده )
راتب شهر بناء علٌه صرف الحافز  من أعضاء مجلس الأمناء و الموظف المعنً وٌعتمد

  .بحد أقصى 

ٌحرر ربٌس القسم )خطاب( شكر لموظفه وتحفظ صورة منه فً ملف الموظف لدى  (8-7الماده )
 ن الموظفٌن متى ظهر منه أداء جٌد وملحوظ او مبادرة فً مجال العمل .إوش

على  حصولهتحفٌزاً للموظفٌن لإكمال ومواصلة تعلٌمهم الدراسً فٌصرف للموظف عند  (9-7) الماده
شهادة تدرٌب أو أي شهادة تطوٌرٌة  مكافؤة مقطوعة ٌوصً بها المدٌر المباشر وتعتمد 

 من مدٌر المإسسة. 

ٌحرر ربٌس القسم )خطاب( شكر لموظف وتحفظ صورة منه فً ملف الموظف لدى  (ٓٔ-7) الماده
 بون الموظفٌن متى ظهر منه أداء جٌد وملحوظ او مبادرة فً مجال العمل .ش

تمنح لجمٌع العاملٌن فً المإسسة بناء على تحقٌق أهداف تكون مكافؤة السنوٌة  مقطوعة  (ٔٔ-7الماده )
بعد الانتهاء من قوابم السنة المالٌة ومقدارها راتب شهر  .المإسسة السنوٌة   

ٌحق لإدارة المإسسة حرمان الموظف من المكافؤة السنوٌة و )الترقٌة( مكافؤة الأداء  (ٕٔ-7الماده )
كعقوبة تؤدٌبٌة متى أقر ذلك فً إجراء جزابً نتٌجة لإخلال الموظف بشا من أنظمة 

وآداب وسلوكٌات المإسسة أو لأي سبب أخر تراه مناسباً لذلك وفً أي وقت كان ذلك ولو 
 فً منتصف الشهر .
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 لفصل الثامن : تقٌٌم الاداء الوظٌفً ا

 

تعلٌمات نموذج تقٌٌم ٌراعى فً تقٌٌم أداء الموظفٌن الضوابط والشروط المذكورة فً  (ٔ-8الماده )
 الأداء .

 ٌتم استخدام نموذج تقٌٌم الاداء الوظٌفً فً احدى الحالات التالٌة : (ٕ-8المادة )

 . عند انتهاء الفترة التجرٌبٌة للموظف الجدٌد لاستكمال الترسٌم 

  للاستفادة منه فً التقٌٌم السنوي للموظف . ستة أشهركل 

  داء السنوٌةكافؤة الأملتحدٌد المٌلادي انتهاء العام بعد. 

علاوة  هً ستة أشهر من الجدٌد بعد ترسٌمه لحصوله على  تعتبر أقل مدة لتقٌٌم الموظف (ٖ-8المادة )
 تارٌخ التعٌٌن ، بما فٌها الفترة التجرٌبٌة .

وتقدٌم مسبولٌة مباشرة عن تقٌٌم موظفٌه ٌعتبر ربٌس القسم أو الربٌس المباشر مسبول  (ٗ-8المادة )
 ( .ٕ-8التقٌٌم فً الفترات المنصوص علٌها فً الماده )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    الفصل الثامن 1:رقم السٌاسة 
    

الشؤون الادارٌة القسم:   

                                                                                                      
 

تقٌٌم الاداء الوظٌفً اسم السٌاسة:    11        من         11عدد الصفحات            

 تارٌخ آخر مراجعة:          تارٌخ الإصدار:  

  
 

 

  ممثل لجنة السٌاسات والإجراءات

  التوقٌع:
التارٌخ:   

 

 معتمدة فً:       
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 الفصل التاسع : الترقٌات والنقل 

 

الذي حصل على مإهل علمً أعلى من مإهله الحالً فً سلم الرواتب بما ٌرفع الموظف  (ٔ-9الماده )
 ٌوافق الشهادة الحاصل علٌها .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   تاسعالفصل ال 9رقم السٌاسة 
    

الشؤون الادارٌة القسم:   

                                                                                                      
 

الترقٌات والنقل اسم السٌاسة:   19        من         19عدد الصفحات            

 تارٌخ آخر مراجعة:          تارٌخ الإصدار:  

  
 

 

  ممثل لجنة السٌاسات والإجراءات

  التوقٌع:
التارٌخ:   

 

 معتمدة فً:       
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 لفصل العاشــــر : البدلات ا

 

أنواع للبدلات تعطى للموظف متى توفرت فً حقه شروط الحصول  اربعٌقر هذا النظام  (ٔ-ٓٔالماده )
علٌها بتوصٌة من ربٌس القسم واعتماد مدٌر الإدارة المعنً او باعتماد لجنة الوظابف 

 لها وفق نموذج صرف حافز أو بدل وهً البدلات التالٌة : 

 لٌة :. وٌتم تفصٌلها فً البنود التاانتداب   - طبٌعة عمل - بدل سكن  -مواصلات 

ٌتم اختٌار طرٌقة صرف البدل فً نموذج اعتماد البدل وذلك اما بشكل دابم ٌضاف  (ٕ-ٓٔالماده )
 لراتب الموظف شهرٌاً ، أو حسب الاعتماد لذلك الشهر من ربٌس القسم المباشر .

 :  بدل المواصلات (ٖ-ٓٔالماده )

ٌستحقه كل موظف لقاء ذهابه للعمل والعودة إذا لم ٌتم تامٌن وسٌلة مواصلات  - أ
 .حسب نظام العمل 

تحدٌد مقدار مبلغ البدل ٌتم بعد دراسة لجنة الوظابف لحجم العمل الموكل إلى  - ب
 الموظف بعد استشارة ربٌس القسم فً ذلك 

اٌهما ريال   ٓٓ٘% من الراتب الأساسً أو مبلغ ٌ٘دفع بدل نقل شهري مقداره  - ت
 وٌصرف شهرٌا.اعلى 

% ٕ٘وٌقدر بـ  ٌعادل ثلاثة رواتب أساسٌة بالسنة  سكن بدل للموظف ٌدفع  بدل السكن: (ٗ-ٓٔالماده )
 .بحسب نظام العملشهرٌا وٌصرف من الاجر الأساسً 

 

جد بها فً أوقات غٌر تصرف للنشاطات المستمرة التً تدعً التوا : بدل طبٌعة عمل (٘-ٓٔالماده )
 .أو العمل فً المهن ٌستحق علٌها بدل طبٌعة العملأوقات العمل 

: وهو مبلغ مقطوع ٌضرب فً عدد أٌام الأنتداب وٌعطى لمن ٌكلف بعمل  بدل الانتداب (ٙ-ٓٔالماده )
بعد موافقة مبلغ ٌعادل أجر  ٌوم ونصف من الراتب الأساسً و  خارج مدٌنة جدة 

ربٌس القسم ومدٌر إدارة الشبون التً ٌنتمً لها القسم بالإضافة الى مصارٌف االسفر 
 وٌوضحه الجدول التالً : 

                  الفصل العاشر 12:رقم السٌاسة 
    

الشؤون الادارٌة القسم:   

                                                                                                      
 

البدلات اسم السٌاسة:    21        من         22عدد الصفحات            

 تارٌخ آخر مراجعة:          تارٌخ الإصدار:  

  
 

 

  ممثل لجنة السٌاسات والإجراءات

  التوقٌع:
التارٌخ:   

 

 معتمدة فً:       
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 الحجز والأقامة درجة التذكرة المرتبة

 جناح من غرفة نوم درجة الأعمال المدٌر التنفٌدي

 غرفة فردٌة الاقتصادٌة المدراء

  غرفة فردٌة/ غرفة مزدوجة الاقتصادٌة المشرفٌن والأقل من ذلك
 . نرى ضرورة اعادة النظر فً هذا البدل وتعدٌله بما ٌتوافق مع مستوى المعٌشة 

 

 تصرف بدلات الإنتداب للموظف حسب جدول وسٌاسة الإنتداب المعتمد فً المإسسة. (7-ٓٔالماده )

البدلات كعقوبة متى أقر هذا  ٌحق لمدٌر المإسسة إقرار حرمان الموظف من بعض (8-ٓٔالماده )
الحرمان كعقوبة نتٌجة مخالفات ظهرت من الموظف واستحق علٌها الجزاء وفق اجراء 

 جزابً .

 

 الأركـــــــــــاب : 

 وفق الضوابط التالٌة :. ٌتحدد الالتزام بمصروفات اركاب الموظف

العامل إلى مقر العمل سواء تم التعاقد فً عند بداٌة التعاقد من البلد الذي تم فٌه التعاقد أو استقدم منه  (ٔ
 داخل المملكة أو خارجها وفق ما ٌتفق علٌه فً عقد العمل .

عند انتهاء خدمة الموظف وطلبه العودة إلى المكان الذي تم التعاقد فٌه أو استقدم منه وذلك فً نطاق  (ٕ
 ( من نظام العمل .ٔ( فقرة )ٓٗأحكام المادة )

 السنوٌة ٌكون إركابه وفقاً لما ٌتفق علٌه فً عقد العمل .عند تمتع العامل بإجازته  (ٖ
لا تتحمل المإسسة تكالٌف عودة العامل إلى بلده فً حالة عدم صلاحٌته للعمل ، أو اذا رغب فً  (ٗ

العودة دون سبب مشروع أو فً حالة ارتكاب مخالفة أدت إلى ترحٌله بموجب قرار اداري أو حكم 
 قضابً .
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 صلاحٌات الموارد البشرٌةلائحة 

 المدٌر الصلاحٌة
 التنفٌذي

 مدٌر الموارد البشرٌة مدٌرو الإدارات لجنة الوظائف

اقتراح تعدٌل راتب الموظف 
 الذي انهى فترة التجربه بنجاح

 أو ناببه

 ٌعتمد
  ٌوصً توصً

 إعداد وتعدٌل سلم الرواتب

 ٌعتمد

بعد العرض 
على 

المجلس 
 للاعتماد

 الدراسةٌعد  ٌوصً تدرس

تحدٌد الدرجة المناسبة 
 للموظفٌن المستجدٌن

 ٌوصً  توصً ٌعتمد

  ٌعتمد اعداد مسٌرات الرواتب
 إدارة المالٌة

 تجهٌز ومراجعة

متابعة واعداد 
 ومراجعة

اعتماد الحسمٌات على 
 الموظفٌن حسب الحالة

  ٌعتمد
 إدارة المالٌة

 تجهٌز ومراجعة

متابعة واعداد 
 ومراجعة

العلاوة السنوٌة للموظف اعتماد 
 او الحرمان منها

  ٌوصً  

منح الموظفٌن حوافز الاداء 
حسب السٌاسة ووفق الموازنة 

 المعتمدة
  ٌعتمد  ٌعتمد

اقتراح منح المكافؤت والحوافز 
 الموضحة فً الدلٌل

 التوصٌة  التوصٌة ٌعتمد
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منح خطابات الشكر للموظفٌن 
 المتمٌزٌن

 اعداد ٌوصً  ٌعتمد

  التوقٌع خطط تحسٌن الأداءوضع 
بالتنسٌق مع 
 رإساء الأقسام

 

وضع وإعتماد تقرٌر الأداء 
 السنوي للموظفٌن

  ٌعتمد
ٌعد من الربٌس 
المباشر وٌعتمد 
 من مدٌر الإدارة
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 الفصل الحادي عشر : الإجازات 

 وهً  –ٌؤتً تفصٌلها  –تصنٌف الاجازات بالمإسسة إلى خمسة أنواع  (ٔ-ٔٔالمادة )

 استثنابٌة ( –بدون راتب  –مرضٌه  –اضطرارٌة  –) اعتٌادٌة 

الاعتٌادٌة او التً بدون راتب إلا بعد أن ٌمضً الفترة لا ٌحق للموظف الجدٌد التمتع بإجازته  (ٕ-ٔٔالماده )
 التجرٌبٌة " ثلاثة أشهر " من عمله بالمإسسة .

للحصول على اجازة ٌلتزم الموظف بتعببة نموذج طلب اجازة مع أخذ توقٌع ربٌس القسم  (ٖ-ٔٔالماده )
 الموظفٌن فً هذا النظام . واعتمادها لدى شبون الموظفٌن وفق الأحكام المنظمة لاجازات

عند انتهاء خدمة الموظف فإنه ٌستحق التعوٌض عن الإجازات التً لم ٌتمتع بها فٌصرف له  (ٗ-ٔٔالماده )
بعدد أٌام الإجازات ، على أن لا ٌتجاوز مجموع أٌام    جمالًبدل إجازة ٌعادل الراتب الأ

 .سنة الإجازات رصٌد

 ٌستحق الموظف التمتع بإجازة رسمٌة مدفوعة الأجر للأعٌاد والحج على النحو التالً :  (٘-ٔٔالماده )

  المبارك الفطر عٌد بمناسبة أٌام خمسة  – أ

 

  المبارك الأضحى عٌد بمناسبة أٌام خمسة - ب

 الراحة ٌوم الٌوم هذا صادف وإذا ، (المٌزان أول)للمملكة الوطنً الٌوم بمناسبة واحد ٌوم - ج

 آخر بٌوم الموظف تعوٌض العمل صاحب على وجب العٌدٌن أحد إجازة ضمن أو الأسبوعٌة

 . الموظف أراد أٌهما إضافً بؤجر أو

 . آخرا ٌوماً  الإجازة تمدد الأسبوعٌة الراحة ٌوم العٌدٌن أحد إجازة أٌام أحد صادف إذا - د
 

 وٌتبع فً ذلك انظمة مإسسة النقد العربً السعودي.

: ٌستحق الموظف عن كل سنة من سنوات الخدمة اجازة سنوٌة بؤجر كامل لا تقل الاجازة الاعتٌادٌة  (ٙ-ٔٔ) الماده

               الفصل الحادي عشر 11:رقم السٌاسة 
    

الشؤون الادارٌة القسم:   

                                                                                                      
 

الإجازات اسم السٌاسة:    21        من         24عدد الصفحات            

 تارٌخ آخر مراجعة:          تارٌخ الإصدار:  

  
 

 

  ممثل لجنة السٌاسات والإجراءات

  التوقٌع:
التارٌخ:   

 

 معتمدة فً:       
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وٌجوز للمإسسة منح العامل جزءاً من اجازته ٌوماً  ٖٓإلى مدة لا تقل عن  ( ٌوماً تزادٕٔمدتها عن )
فترات كحد ثلاث السنوٌة بنسبة المدة التً قضاها من السنة فً العمل ، توزع الإجازة الاعتٌادٌة على  

 أعلى خلال السنة لا ٌتم تجاوزها اطلاقاً .

الاجازة الاعتٌادٌة بناء على رصٌد أٌام عمل أمضاها الموظف فً المإسسة وتدفع  توخذ (7-ٔٔالمادة )
 وفق آخر أجر ٌتقاضاه  عند طلبه المإسسة للموظف أجره عن مدة الاجازة السنوٌة مقدماً عند

عن لأسباب العمل القاهرة على أن لا تزٌد  ٌجوز للموظف أن ٌتنازل عن إجازته السنوٌة بمقابل (8-ٔٔالماده )
  ( أٌام.٘خمسة )

و أٌام تؤجٌل إجازته السنوٌة أٌجوز له لا فً سنة استحقاقها والموظف بإجازته ٌجب ان ٌتمتع 
 منها للسنة التالٌة.

ٌشترط تقدٌم الإجازة الاعتٌادٌة أو الاستثنابٌة لشبون الموظفٌن معتمدة من ربٌس القسم قبل  (9-ٔٔالماده )
قل تقدٌر ولا ٌعتد بؤي طلب ٌقدم بعد التمتع بالاجازة الاعتٌادٌة تارٌخ استحقاقها باسبوعٌن على أ
 وتحسب فً هذه الحالة غٌاب .

ٌستحق العامل أجره عن أٌام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل تمتعه بها وذلك بالنسبة للمدة  (ٓٔ-ٔٔالماده )
السنة بنسبة ما قضاه منها التً لم ٌحصل على اجازته عنها كما ٌستحق أجر الاجازة عن كسور 

 لاجازات .ا فً العمل ، وٌتخذ آخر أجر كان ٌتقاضاه العامل أساساً لاحتساب مقابل أجر هذه

لا ٌجوز للموظف أن ٌعمل لدى أي جهة أثناء تمتعه بؤي إجازة من الاجازات المنصوص علٌها  (ٔٔ-ٔٔالماده )
ثبت أن الموظف خالف ذلك ٌكون  فً هذا الفصل سواء كان ذلك بؤجر أو بدون أجر ، فإذا

 للمإسسة الحق فً حرمانه من أجره عن مدة الإجازة أو أن تسترد منه ما دفعته له لقاء ذلك .

الإجازة الأضطرارٌة : ٌمكن للموظف أخذ إجازة اضطرارٌة عند الاحتٌاج لها لسبب طارئ  (ٕٔ-ٔٔالماده )
و أحد قرابته وهم )الوالدٌن ، الزوجة ، كالوفٌات او الحوادث ونحوها فٌما ٌتعلق بالموظف أ

 ة (/الأبناء ، الإخوة ،الأخوات ، والدي الزوج

لا ٌحق للموظف المطالبة بإجازة اضطرارٌة فً غٌر الظروف الطاربة المحددة فً المادة  (ٖٔ-ٔٔالمادة )
 السابقة 

لا تعتبر الإجازة الاضطرارٌة حقا مكتسباً للموظف ٌحق له المطالبة بها مالم ٌحصل للموظف  (ٗٔ-ٔٔالماده )
حسب انظمة العمل المعمول بها فً المملكة العربٌة السعودٌة ظروف طاربة تبرر أخذ لها 

 خلال العام فً الحالات التالٌة :  اضطرارٌة(اٌام إجازة  ٌ٘ستحق الموظف عدد)

رف لأحد أقرباء الموظف من الدرجة الأولى على ان لاتزٌد عن ٌوم فً حال حدوث اي ظ -ٔ
 واحد كل  شهرٌن من العام . 

ولكنها مقٌدة بوجود ضرورة تستدعً غٌاب  فتعد الإجازة الاضطرارٌة حقا للموظ -ٕ
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، بل هً مقٌده فهً لٌست حقاً مطلقاً ٌطلبه الموظف متى شاء  الموظف تقتنع بها جهة العمل،
 نظاما بشرطٌن 

وجود ضرورة تستدعً غٌاب الموظف تتمثل فً ظروف طاربة تحول بٌن الموظف  الأول:
 .وأدابه لعمله

 وجوب موافقة ربٌس الموظف على منحه إجازة اضطرارٌة. الثانً: 

وٌترتب على ذلك انه ٌجوز للمدٌر اعتبار غٌاب الموظف لأمر مفاجا لا ٌستطٌع معه تقدٌم  
 إجازة اضطرارٌة بعد تدوٌن محضر الغٌاب أو تحرٌر نموذج طلب إجازة اضطرارٌة. ؛ذرع

الموافقة تكون مبنٌة على مدى أداء الموظف، حٌث ٌسهم  و أنه فً حال منحها بقرار لاحق فإن 
 فً موافقة الجهة على منحه الإجازة. وإخلاصه فً عمله انتظام الموظف ومواظبته

ٌجوز للجهة حسم أٌام غٌاب الموظف عن العمل من رصٌده من الاجازات الاضطرارٌة  - 2  

إذا قدم الموظف عذراً تقبله الجهة ،أما إذا لم ٌكن له رصٌد من الإجازات فتحسب غٌاباً بعذر لا 
 ٌستحق عنها راتباً ، وٌتم جمع ساعات غٌاب الموظف ومعاملتها وفق هذه القاعدة.

 الرصٌد السنوي للموظف من الإجازة الاضطرارٌة خمسة أٌام فقط . (٘ٔ-ٔٔالماده )

لا تقبل أي وثابق رسمٌة لمبررات الغٌاب او الإجازات الاضطرارٌة او المرضٌة إذا مضى  (ٙٔ-ٔٔالماده )
 علٌها فترة أسبوع ، وبالتالً تخصم مباشرة من الراتب .

 : التالٌة الحالات فً كامل بؤجر إجازة على الحصول للموظف ٌحق (7ٔ-ٔٔالماده )

  زواجه عند أٌام خمسة) أ(

 فروعه . أو أصوله أحد أو زوجه وفاة حالة أٌام فً خمسة لمدة كامل بؤجر )ب( إجازة

 :الاستثنابٌة الاجازة (8ٔ-ٔٔالماده )

 أربعة عن تقل لا لمدة كامل بؤجر عدة إجازة فً الحق زوجها ٌتوفى التً المسلمة العاملة للمرأة -
 حاملهًا كانت إن أجر دون الإجازة هذه تمدٌد فً الحق ولها الوفاة، تارٌخ من أٌام وعشرة أشهر
 - لها الممنوحة العدة إجازة باقً من الاستفادة لها ٌجوز ولا حملها، تضع حتى الفترة هذه خلال

 . حملها وضع بعد - النظام هذا بموجب

 عشر خمسة لمدة كامل بؤجر إجازة فً الحق زوجها ٌتوفى التً المسلمة غٌر العاملة للمرأة - 
 .ٌوماً 

 هذه خلال الغٌر لدى عمل أي ممارسة زوجها عنها المتوفى للعاملة ٌجوز لا الأحوال جمٌع وفً
 .المدة

 .إلٌها المشار للحالات المإٌدة الوثابق ٌطلب أن العمل لصاحب وٌحق
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 الإجازة المرضٌة :  (9ٔ-ٔٔالماده )

 فؤقل أٌام لثلاثة وٌكفً ، طبً تقرٌر إحضار أٌام ثلاثة عن تزٌد التً المرضٌة للإجازة ٌشترط
 وموظفٌه المإسسة بٌن المتبادلة الثقة على استناداً  ، الإجازة طلب نموذج فً القسم ربٌس اعتماد

 أو المإسسه تعٌنه الذي الطبٌب عن صادره طبٌه بشهاده مرضه ٌثبت الذي الموظف وٌستحق
 العمل نظام من( 7ٔٔ) للمادة وفقاً  الواحدة السنة خلال مرضٌة إجازة لدٌها معتمد طبً مرجع
  التالً النحو على وذلك

 . كامل بؤجر الأولى ٌوماً  الثلاثون -ٔ

 . الأجر أرباع بثلاث التالٌة ٌوماً  الستون -ٕ

 . أجر بدون ذلك تلً التً ٌوماً  الثلاثون      -ٖ

للعامل المرٌض أن ٌباشر عمله إلا إذا قرر طبٌب المإسسة أو المرجع ( لا ٌسمح ٖٙماده ) (ٕٓ-ٔٔالماده )
الطبً المعتمد أنه شفً من مرضه وأصبح قادراً على مباشرة عمله وأنه لا خطر علٌه من اداء 

 العمل ولا ضرر منه على مخالطة زملابه فً العمل .

كالغٌبوبات او العاهات المستدٌمة فٌطبق فً بعض الحالات المرضٌه المستعصٌة او المستدٌمة  (ٕٔ-ٔٔالماده )
 ( فً بند إنهاء الخدمة .ٙٓ-ٖٔفً حقه المادة )

اجازة بدون راتب : لا تعطً اجازة بدون راتب إلا فً أضٌق الحالات عند نفاد رصٌد الموظف  (ٕٕ-ٔٔالماده )
له ) اذا كان من الإجازة الاعتٌادٌة مع حاجته الماسة لأخذ الاجازة أو عند انتدابه من جهة عم

ٌعمل فً وظٌفة اخرى اضافة الى عمله بالمإسسة ( ونحو ذلك ، بشرط أخذ موافقة الربٌس 
المباشر وعدم اخلالها بالعمل واعتماد شإون الموظفٌن ، وبعد ان ٌمضً مدة لا تقل عن سنة 

 على رأس العمل على أن لا تزٌد الاجازة عن ثلاثة أشهر .

 (ٖٕ-ٔٔالمادة )
 إجـــــازة الحـــج : 

تمنح المإسسة الموظف الذي ٌرغب فً أداء فرٌضة الحج إجازة بؤجر كامل مدتها  -
 عٌد فٌها إجازة بما ٌوماً  عشر خمسة على تزٌد ولا (٘ٔ( أٌام ولا تزٌد عن )ٓٔ)

 من أداها قد ٌكن لم إذا خدمته مدة طوال واحدة لمرة الحج فرٌضة لأداء وذلك الأضحى؛
 صاحب لدى العمل فً أمضى قد العامل ٌكون أن الإجازة هذه وٌشترط لاستحقاق    قبل

 ٌمنحون الذٌن العمال عدد ٌحدد أن العمل الأقل، ولصاحب على متصلتٌن سنتٌن العمل
العمل وللمإسسة حق تنظٌم هذه الإجازة بما ٌضمن  لمقتضٌات وفقاً  سنوٌاً  الإجازة هذه

 حسن سٌر العمل به . 

 : الامتحانات إجازة (ٕٗ-ٔٔ) المادة

 قَبِللل أو تعلٌمٌللة مإسسللة إلللى انتسللابه علللى العمللل صللاحب وافللق للعامللل إذا  -ٔ     
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 إجازة فً الحق  فٌها استمراره

 الفعلٌة الامتحان أٌام بعدد مدتها تحدد معادة غٌر سنة عن الامتحان لتؤدٌة كامل بؤجر

 بعلدد أجلر دون إجلازة فلً الحلق للعاملل فٌكلون معلادة علن سلنة الامتحلان كلان إذا أملا -ٕ
 ٌللإد   لللم أنلله ثبللت الإجللازة إذا أجللر مللن العامللل وٌحللرم .الفعلٌللة الامتحللان أٌللام

ا مساءلته فً العمل صاحب بحق الإخلال عدم مع الامتحان، ًٌّ  .تؤدٌب
 مإسسلة إللى انتسلابه علللى العمللل صلاحب موافقلة عللى العاملل ٌحصللل للم إذا -  -ٖ

 الفعلٌلة الامتحلان أٌلام بعلدد الامتحلان لتؤدٌلة علللى إجلازة ٌحصللل أن فلله تعلٌمٌلة،
 ٌحصلل أن فاللعاملل تعلذر ذللك وعنلد توافرهلا، حلال فلً السلنوٌة إجازتله ملن تحتسلب

 .الفعلٌة الامتحان أٌام بعدد أجر دون إجازة على
 .الأقل على ٌوماً  عشر بخمسة موعدها قبل الإجازة بطلب ٌتقدم أن العامل على  -ٗ
 وكلذلك الإجلازة، لطللب المإٌلدة الوثلابق تقلدٌم العاملل ملن ٌطللب أن العملل لصلاحب  -٘

 .الامتحان أدابه على ٌدل ما

 لائحة صلاحٌات شئون الموظفٌن

 المدٌر التنفٌذي الصلاحٌة
مسإول شإون 

 الموظفٌن
 الربٌس المباشر مدراء الإدارات

الموافقة على طلب الإجازة 
 السنوٌة

 ٌعتمد الإجازة 
ٌعتمد استحقاق 

 الإجازة
ٌعتمد للموظفٌن 

 التابعٌن له
 ٌوصى بالموافقة

البت فً الخلافات الناتجة 
عن تضارب مواعٌد 

 الإجازة السنوٌة
 حل الخلافات   

الموافقة على الإجازات 
 الاستثنابٌة

 ٌوصى ٌوصً   ٌعتمد ٌعتمد الإجازة

الموافقة على الإجازة 
 المرضٌة

  
ٌعتمد الإجازة 

 أٌام ٖلأكثر من 
بالموافقة  ٌوصً

 أٌام ٖلأكثر من 

اعتماد الإجازة 
 الإضطرارٌة

 ٌعتمد
ٌعتمد فً حدود 
 السٌاسة المعتمدة

  ٌوصً

 ٌعتمد اعتماد اجازة بدون راتب
ٌعتمد فً حدود 
 السٌاسة المعتمدة

 ٌوصً ٌوصً
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 الفصل الثانً عشر : ساعات العمل الإضافً 

مسبق من ربٌس القسم للأعمال المستعجلة او بطلب لا تعتمد ساعات العمل الإضافً إلا  (ٔ-ٕٔالماده )
لدوام الٌوم التالً وٌإثر تؤجٌلها بشكل كبٌر على سٌر العمل  تؤجٌلهاالطاربة التً لا ٌمكن 

 ، بشرط أن ٌقدر ربٌس القسم مسبقا للموظف عدد الساعات التً ٌحتاجها لإنجاز العمل .
 وٌتم اعتمادها من المدٌر التنفٌذي

ضافً تعتبر سٌاسة الحد من التوسع فً الساعات الإضافٌة هً الأصل وساعات العمل الإ (ٕ-ٕٔالماده )
 شىء استثنابً ٌتخذ فً أضٌق الحدود بطلب محدود من ربٌس القسم أو مدٌر الإدارة .

 نصت ما وفق إضافٌاً  أجراً  الإضافٌة العمل ساعات عن للموظف الجمعٌة تدفع - (ٖ-ٕٔالماده )
 .العمل نظام من (7ٓٔ المادة) علٌه

 

 المعتمد لساعات العمل الإضافً خلال الشهر للموظف تتراوح ما بٌن  الحد الادنى  (ٗ-ٕٔالماده )
  .الساعه كحد أدنى  النصف

 :الآتٌة الحالات على النظام هذا من (ٖ-ٕٔ)و (ٗ-ٕٔ)المادتٌن أحكام تسري لا (٘-ٕٔالماده )

 والتوجٌه . الإدارة فً مسإولٌة ذات عالٌة مناصب ٌشغلون الذٌن الأشخاص 

ٌحق لربٌس القسم الزام الموظف بالعمل الإضافً إذا تم التنسٌق بٌنه وبٌن الموظف بفترة  (ٙ-ٕٔالماده )
 كافٌه لا تقل عن ثلاثة أٌام قبل موعد العمل الإضافً المطلوب .

فً حالة تغٌب الموظف عن انجاز العمل الإضافً المسند الٌه فإن ذلك قد ٌإثر على  (7-ٕٔالماده )
 السنوٌة للموظف ما لم ٌقدم عذرا مقبولاً .تقوٌم الأداء مكافؤة 

عند تعثر العمل بسبب تغٌب الموظف عن العمل الإضافً الإلزامً الموكل الٌه قبلها  (8-ٕٔالماده )
بوقت كاف ، فلربٌس القسم أن ٌوصً بالعقوبة المناسبة ولشبون الموظفٌن اتخاذ المناسب 

 حسب نظام العقوبات الموجودة فً هذا النظام .

 

               عشر الثانًالفصل  12:رقم السٌاسة 
    

الشؤون الادارٌة القسم:   

                                                                                                      
 

ساعات العمل الإضافً اسم السٌاسة:    29        من         29عدد الصفحات            

 تارٌخ آخر مراجعة:          تارٌخ الإصدار:  

  
 

 

  والإجراءاتممثل لجنة السٌاسات 

  التوقٌع:
التارٌخ:   

 

 معتمدة فً:       
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 لائحة الصلاحٌات الخاصة بشئون الموظفٌن :

 )مراجعة حسب سٌاستنا(

 الصلاحٌة
أو  التنفٌذي المدٌر

 ناببه
 مدٌرو الإدارات

مدٌر الموارد 
 البشرٌة

 ربٌس القسم

اعتماد دفع بدل 
ساعات إضافٌة 
بموجب تصرٌح 

 خطً مسبق

 
اعتماد العمل 

الإضافً لأكثر من 
 ساعات ٓٔ

 
اعتماد عشر 

 فقط ساعات

اعتماد صرف قٌمة 
 الساعات الإضافٌة

   ٌعتمد 
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 الفصل الثالث عشر : العقوبـــات 

التعامل مع الموظفٌن ووجود أي تعتبر العقوبات حالات استثنابٌة ولٌست الأصل فً  (ٔ-ٖٔالمادة )
اجراء جزابً أو انذارات فً ملف الموظف قد تإثر على حصوله على ترقٌات او 

 علاوات أو حوافز ونحوها .

 تنظم العقوبات فً المإسسة عند صدور أي مخالفة من المخالفات التالٌة :  (ٕ-ٖٔالماده )

اء الدوام بدون استبذان أو عذر الخروج أثن –الخروج قبل انتهاء وقت العمل  –)التؤخر 
التقصٌر فً  –السرقة  –اهدار المال العام للمإسسة  –اساءة الادب  –الغٌاب  –رسمً 

الإخلال بؤنظمة المإسسة ( أو نحوها من المخالفات التً ٌستحق الموظف  –أداء العمل 
 العقوبة علٌها وتقر وفق نموذج إجراء جزابً .

ٌعتبر الأصل فً تدرج العقوبات فً المإسسة ما لم تتطلب المخالفات غٌر ذلك على  (ٖ-ٖٔالماده )
 النحو التالً : 

 انذار شفهً . -
 انذار كتابً ) بعد اسبوعٌن من الإنذار الشفهً على أقل تقدٌر ( -
نذار الكتابً على أقل انذار كتابً مع اجراء جزابً ) بعد اسبوعٌن من الإ -

 تقدٌر( 
 اجراء جزابً مغلظ .انذار كتابً مع  -
 اشعار بالفصل . -

 الإجراءات الجزابٌة ٌتم تحدٌدها بإحدى الخٌارات التالٌة :  (ٗ-ٖٔالماده )

a.  الحسم من الراتب بنسبة من الأجر الٌومً كما هو موضح فً الجدول
 المشار إلٌه أدناه .

b. ( : مكافؤة حرمان من. ) الأداء أو الترقٌة أو بعض الحوافز والبدلات 
c. أو للجهات المختصة (  مإسسةالإحالة للتحقٌق ) داخل ال 
d. . توصٌة بالفصل من قبل اللجنة المختصة 
e. . اشعار بالفصل من المإسسة 

                    الثالث عشر الفصل 13:رقم السٌاسة 

                     
الشؤون الادارٌة . القسم:   

 اسم السٌاسة: العقوبات            31         من         31عدد الصفحات          

 تارٌخ آخر مراجعة:          تارٌخ الإصدار:  

  
 

 

 ممثل لجنة السٌاسات والإجراءات
 التوقٌع:
 التارٌخ:

 

 معتمدة فً:                            
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ضوابط العقوبات عند التؤخر او الخروج قبل انتهاء وقت العمل او اثناء الدوام بدون  (٘-ٖٔالماده )
 استبذان او عذر رسمً كالتالً : 

ضً عشر دقابق من بداٌة العمل ٌبدأ حسابها من ٌحسم التؤخر بعد م -ٔ
 .الأولى  الخمسة عشر دقٌقةبداٌة وقت العمل وٌسمح 

حسم التؤخر فً الحضور ٌحسب من بداٌة وقت العمل لفترة العمل  -ٕ
وكذلك عند الانصراف قبل انتهاء وقت العمل ٌحسم الوقت المتبقً 

 .بقٌمته ) الساعة بقٌمة الساعة من الراتب الأساسً ( 

  

 ضوابط العقوبات عند الغٌاب :  (ٙ-ٖٔالماده )

غٌاب ٌوم أو أكثر دون إذن كتابً تطبق بحقه العقوبات الموضحه فً الجدول  -ٔ
 المرفق .

فإن  والسبت موصولة بالجمعةالأحد فً حالة غٌاب الموظف لٌوم الخمٌس و  -ٕ
 ضمن الحسم . نٌدخلا والسبت ٌوم الجمعة

عشر أٌام متصلة خمسة العمل دون سبب مشروع مدة تزٌد على  نالانقطاع ع -ٖ
فإن ذلك ٌإدي إلى الفصل دون مكافؤة أو تعوٌض على أن ٌسبقه إنذار كتابً 

 ( من نظام العمل (.8ٓأٌام ) فً نطاق حكم المادة )عشرة بعد الغٌاب مدة 
فً حالة غٌاب الموظف المتقطع دون سبب مشروع مدد تزٌد فً مجموعها  -ٗ

ٌوماً فً السنه الواحدة ، دون عذر مقبول فٌحق لإدارة المإسسة  ثلاثٌنعلى 
فصل الموظف دون مكافؤة أو تعوٌض على أن ٌسبقه إنذار كتابً بعد الغٌاب 

)مراجعة قانون  ( من نظام العمل .8ٓأٌام فً نطاق حكم الماده ) عشرونمدة 
 العمل الجدٌد(

 ضوابط العقوبات عند اساءة الادب :  (7-ٖٔالماده )

عند ثبوت إساءة الأدب سواء بؤلفاظ نابٌة أو مشاجرة أو الضرب بالٌد أو بؤدوات 
و أحد زوار المإسسة ، فلإدارة أو الرإساء أو المرإوسٌن أونحوها سواء مع الزملاء 

الٌة المإسسة تشكٌل لجنة للتحقٌق فً ملابسات الموضوع واتخاذ إحدى الإجراءات الت
 أو الجمع بٌنهما أو بعضهما : 

 توجٌه انذار كتابً . -ٔ
 خصم من الراتب لذلك الشهر من ٌوم إلى خمسة أٌام . -ٕ
 الفصل من عمله بالمإسسة . -ٖ
تحوٌله للجهات الأمنٌة وٌحدد الإجراء فٌما بعد بناء على نتٌجة تحقٌق الجهات  -ٗ

 أو ٌعاد على رأس عمله . المإسسةالمختصه : إما ٌفصل من 

 ضوابط الحسم عند إهدار مال المإسسة أو السرقة :  (8-ٖٔالماده )
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عند اهدار المال سواء بطرٌق العمد أو بسبب الإهمال أو اللامبالاة أو قام بسرقة شا من 
أموال المإسسة أو ممتلكاتها أو استغلالها لمصلحته الشخصٌة ونحو ذلك ، فإنه ٌتخذ 

 ( من هذا البند .7-ٖٔ) بحقه نفس الإجراءات السابقة فً المادة

 ضوابط الحسم عند التقصٌر فً أداء العمل أو الإخلال بؤنظمة المإسسة :  (9-ٖٔالماده )

و كتابً إذا تطلب الأمر إجراء ه انذار شفهً ألربٌس القسم الحق فً توجٌ -
جزابٌا موضحا فٌه ) نوع التقصٌر ، الفترة التً قصر فٌها ، توصٌته بالجزاء 

قٌعه من مدٌر ادارة الشإون التً ٌنتمً لها القسم وتسلٌمها المطلوب ( وتو
 لشبون الموظفٌن لإكمال باقً الإجراءات .

لمدٌر الإدارة الحق فً قبول أو رفض أٌة توصٌة بحسمٌات ونحوها تقدم ضمن  -
شكوى ربٌس القسم عن مستوى أداء موظفه ضمن الإجراء الجزابً ، وتإخذ 

 ذ الإجراء المناسب فً ذلك .توصٌاته بعٌن الإعتبار مع اتخا

  

عند وجود ما ٌبرر موقف الموظف من أي مخالفة نسبت إلٌه أو وجود ملابسات خاطبة  ( ٓٔ-ٖٔالماده )
ٌحق له معها التظلم من أٌة عقوبة اتخذت فً حقه فله الحق فً رفع هذا التظلم لإدارة 

 المإسسة وٌتم اتخاذ الإجراء المناسب حٌال ذلك فٌما بعد .

لا ٌضار الموظف بتظلمه من أي عقوبة ٌجد لنفسه مبرراً وجٌهاً فً رفعها عنه ، سواء  ( ٔٔ-ٖٔالماده )
 من ربٌسه المباشر أو من مدٌر الإدارة أو أي جهة أخرى .

لتجاء إلى الجهات الإدارٌة أو القضابٌة المختصة ٌحق عدم الإخلال بحق العامل فً الا (ٕٔ-ٖٔالماده )
دارة المإسسة من أي تصرف أو إجراء ٌتخذ فً حقه وٌقدم التظلم إلى إى له أن ٌتظلم إل

إدارة المإسسة خلال ثلاثة أٌام من تارٌخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه ولا 
 ٌضار العامل من تقدٌم تظلمه .

تارٌخ تقدٌمه ٌخطر العامل بنتٌجة البت فً تظلمه فً مٌعاد لا ٌتجاوز ثلاثة أٌام من  (ٖٔ-ٖٔالماده )
 التظلم

لمساعدة الموظف فً اجتٌاز تلك الفترة التً استحق فٌها أي عقوبة تسعى المإسسة  (ٗٔ-ٖٔالماده )
وذلك بإعطابه فرصة لتحسٌن أدابه وتنظٌف سجله بالكامل إذا استطاع أن ٌمضً مدة 

زات سنة متصلة بؤداء متمٌز وسجل حسن وٌتاح له ما لغٌره بعد هذه الفترة من الممٌ
 والحوافز .
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 جدول المخالفات والجزاءات : 

 مخالفات تتعلق بمواعٌد العمل :  -ٔ

 نـــوع المخالفـــة م
 الجزاء ) النسبة المحسومة هً نسبة من الاجر الٌومً (

 رابع مره ثالث مره ثانً مره أول مره

 ٘ٔالتؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لغاٌة  ٔ/ٔ
عذر مقبول إذا لم ٌترتب دقٌقة دون اذن او 

 على ذلك تعطٌل عمال أخرٌن
 %ٕٓ %ٓٔ %٘ انذار كتابً

 ٘ٔالتؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لغاٌة  ٕ/ٔ
دقٌقة دون اذن او عذر مقبول إذا ترتب على 

 ذلك تعطٌل عمال أخرٌن
 %ٓ٘ %ٕ٘ %٘ٔ انذار كتابً

 ٘ٔالتؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لغاٌة  ٖ/ٔ
دقٌقة  دون اذن او عذر مقبول ٖٓدقٌقة لغاٌة 

 إذا لم ٌترتب على ذلك تعطٌل عمال أخرٌن
ٔٓ% ٔ٘% ٕ٘% ٘ٓ% 

 ٘ٔالتؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لغاٌة  ٗ/ٔ
دقٌقة دون اذن او عذر مقبول  ٖٓدقٌقة لغاٌة 

 إذا ترتب على ذلك تعطٌل عمال أخرٌن
 ٌوم 7٘% %ٓ٘ %ٕ٘

 ٘ٔلغاٌة التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل  ٘/ٔ
دقٌقة دون اذن او عذر مقبول  ٓٙدقٌقة لغاٌة 

 إذا لم ٌترتب على ذلك تعطٌل عمال أخرٌن
 ٌوم 7٘% %ٓ٘ %ٕ٘

 ٘ٔالتؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لغاٌة  ٙ/ٔ
دقٌقة دون اذن او عذر مقبول  ٓٙدقٌقة  لغاٌة 

 إذا ترتب على ذلك تعطٌل عمال أخرٌن
 ٌومان ٌوم %ٓ٘ %ٖٓ

عن مواعٌد الحضور للعمل لمدة تزٌد التؤخر  7/ٔ
على ساعة دون اذن او عذر مقبول سواء 

 ترتب على ذلك تعطٌل عمال أخرٌن
 ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم انذار كتابً
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ترك العمل أو الانصراف قبل المٌعاد دون  8/ٔ
 دقٌقة ٘ٔإذن أو عذر مقبول بما لا ٌتجاوز 

 ٌوم %ٕ٘ %ٓٔ انذار كتابً 

 حسم أجر مدة ترك العملبالإضافة إلى 

ترك العمل أو الإنصراف قبل المٌعاد دون  9/ٔ
 دقٌقة ٘ٔإذن أو عذر مقبول بما ٌتجاوز 

 ٌوم %ٓ٘ %ٕ٘ %ٓٔ

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

البقاء فً أماكن العمل أو العودة إلٌها بعد  ٓٔ/ٔ
 انتهاء مواعٌد العمل دون مبرر .

 ٌوم %ٕ٘ %ٓٔ إنذار كتابً

الغٌاب دون إذن كتابً او عذر مقبول من ٌوم  ٔٔ/ٔ
 إلى ثلاثة أٌام

 أربعة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغٌاب

الغٌاب دون إذن كتابً أو عذر مقبول من  ٕٔ/ٔ
 أربعة أٌام إلى ستة أٌام .

 فصل مع المكافؤة أربعة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان

 بالإضافه إلى حسم أجر مدة الغٌاب

الغٌاب دون إذن كتابً أو عذر مقبول من  ٖٔ/ٔ
 سبعة أٌام إلى عشرة أٌام

 فصل مع المكافؤة أربعة أٌام ثلاثة أٌام أربعة أٌام

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغٌاب

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة  ٗٔ/ٔ
 تزٌد على عشرة أٌام متصلة

دون مكافؤة أو تعوٌض على أن ٌسبقه انذار كتابً الفصل 
( من 8ٓبعد الغٌاب مدة خمسة أٌام فً نطاق حكم المادة )

 نظام العمل

الغٌاب المتقطع دون سبب مشروع مدداً تزٌد  ٘ٔ/ٔ
فً مجموعها على عشرٌن ٌوماً فً السنة 

 الواحده .

الفصل دون مكافؤة أو تعوٌض على أن ٌسبقه إنذار كتابً 
( من 8ٓلغٌاب مدة عشرة أٌام فً نطاق حكم المادة )بعد ا

 نظام العمل .
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 مخالفات تتعلق بتنظٌم العمل : -2

 نوع المخالفة م
 الجزاء )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً (

 رابع مره ثالث مرة ثانً مرة أول مرة

ٕ/ٔ 
التواجد دون مبرر فً غٌر 

 مكان العمل اثناء وقت
 ٌوم %ٓ٘ %ٕ٘ أول مره

ٕ/ٕ 
استقبال زابرٌن من غٌر عمال 

فً أماكن العمل دون  مإسسةال
 إذن من الإدارة

ٔٓ% ٔٓ% ٔ٘% ٕ٘% 

ٕ/ٖ 
الأكل فً مكان العمل أو غٌر 
المكان المعد له أو فً غٌر 

 أوقات الراحة
 %ٕ٘ %٘ٔ %ٓٔ إنذار كتابً

 %ٓ٘ %ٕ٘ %ٓٔ إنذار كتابً النوم أثناء العمل ٗ/ٕ

ٕ/٘ 
النوم فً الحالات التً تستدعً 

 ٌقظة مستمرة
 ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم إنذار كتابً

ٕ/ٙ 
التسكع أو وجود العمال فً 

 غٌر محلهم أثناء ساعات العمل 
 ٌوم %ٓ٘ %ٕ٘ %ٓ٘

ٕ/7 
التلاعب فً اثبات الحضور 

 والانصراف
 ٌومان ٌوم %ٓ٘ %ٓٔ

ٕ/8 

عدم اطاعة الأوامر العادٌة 
عدم تنفٌذ الخاصة بالعمل أو 

التعلٌمات الخاصة بالعمل 
 والمعلقة فً مكان ظاهر.

 ٌومان ٌوم %ٓ٘ %ٕ٘

التحرٌض على مخالفة الأوامر  9/ٕ
والتعلٌمات الخطٌة الخاصة 

فصل مع  خمسة أٌام ثلاثة أٌام %ٕ٘
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 المكافؤة بالعمل .

 خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان التدخٌن ٓٔ/ٕ
فصل مع 
 المكافؤة

ٕ/ٔٔ 

التهاون فً العمل الإهمال أو 
الذي قد ٌنشؤ عنه ضرر فً 

صحة العمال أو سلامتهم أو فً 
 المراد أو الأدوات والأجهزة .

 خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان
فصل مع 
 المكافؤة

ٕ/ٕٔ 
استعمال آلات ومعدات وأدوات 

لأغراض خاصة دون  المإسسة
 إذن .

 %ٓ٘ %ٕ٘ %ٓٔ انذار كتابً

ٕ/ٖٔ 
فً  تدخل العامل دون وجه حق

أي عمل لٌس فً اختصاصه أو 
 لم ٌعهد به الٌه

 ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم %ٓ٘

ٕ/ٔٗ 
الخروج أو الدخول من غٌر 

 المكان المخصص لذلك .
 %ٕ٘ %٘ٔ %ٓٔ إنذار كتابً

ٕ/ٔ٘ 
الإهمال فً تنظٌف الآلات 

وصٌانتها أو عدم العناٌة بها أو 
 عدم التبلٌغ عما بها من خلل .

 أٌامثلاثة  ٌومان ٌوم %ٓ٘

ٕ/ٔٙ 

عدم وضع أدوات الإصلاح 
والصٌانة واللوازم الأخرى فً 

الأماكن المخصصة لها بعد 
 الانتهاء من العمل .

 ٌوم %ٓ٘ %ٕ٘ إنذار كتابً

ٕ/ٔ7 

قراءة الصحف والمجلات 
وسابر المطبوعات فً أماكن 
العمل خلال الدوام الرسمً 
دون مقتضى من واجبات 

 الوظٌفة

 ٌومان ٌوم %ٓ٘ %ٕٓ

ٕ/ٔ8 
تمزٌق أو إتلاف إعلانات أو 

 بلاغات إدارة المنشؤة
 خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان

فصل مع 
 المكافؤة
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 مخالفات تتعلق بسلوك العامل :  -3

 نوع المخالفة م
 الجزاء )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً (

 رابع مره ثالث مرة ثانً مرة أول مرة

ٖ/ٔ 
أو إحداث التشاجر مع الزملاء 

 مشاغبات فً محل العمل .
 خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم

ٖ/ٕ 
التمارض أو إدعاء العامل كذبا 
 أنه أصٌب أثناء العمل أو بسببه 

 خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم

ٖ/ٖ 

عن إجراء الكشف  الإمتناع
الطبً عند طلب طبٌب المنشؤة 
أو رفض اتباع التعلٌمات الطبٌة 

 أثناء العلاج .

 خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم

ٖ/ٗ 
مخالفة التعلٌمات الصحٌة 

 المعلقة بؤمكنة العمل .
 خمسة أٌام ٌومان ٌوم %ٓ٘

ٖ/٘ 
كتابة عبارة على الجدران أو 

 لصق إعلانات .
 %ٓ٘ %ٕ٘ %ٓٔ إنذار كتابً

 ٌومان ٌوم %ٓ٘ %ٕ٘ رفض التفتٌش عند الإنصراف ٙ/ٖ

 %ٓ٘ %ٕ٘ %ٓٔ إنذار كتابً جمع اعانات أو نقود بدون إذن 7/ٖ

ٖ/8 
عدم تسلٌم النقود المحصلة 

لحساب المنشؤة فً المواعٌد 
 المحددة دون تبرٌر مقبول .

 خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان
فصل مع 
 المكافؤة

ٖ/9 
ارتداء الملابس الامتناع عن 

والأجهزة المقررة للوقاٌة 
 وللسلامة .

 خمسة أٌام ٌومان ٌوم إنذار كتابً

 

فٌما لا ٌرد به نص أعلاه تقوم المإسسة بمراجعة المخالفات التً تحدث من بعض الموظفٌن والتوصٌة 
 بالعقوبات المناسبة بما لا ٌتعارض مع نظام العمل ولابحته التنفٌذٌة .
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  الفصل الرابع عشر : إنهاء الخدمة

 تنتهً خدمة الموظف بإحدى الأسباب التالٌة : (ٔ-ٗٔالمادة )

 استقالة الموظف . -ٔ
 ل ، لأحد الأسباب التالٌة مالفصل من الع -ٕ

 انتهاء مهلة الغٌاب المرضى لعجز ونحوه ٌعٌقه عن استمرار العمل إذا اثبت ذلك طبٌاً  -
 الأداء الوظٌفً المتدنً . -
 الفصل التؤدٌبً . -

 ، ما لم ٌتم نقل الموظف إلى مسمى وظٌفً آخر . إلغاء الوظٌفة عند الاستغناء عنها أو تؤجٌر خدمتها -

عند رغبة الموظف فً الاستقالة من عمله فٌحرر نص الاستقالة وفق النموذج المقرر لذلك موضحاً  (ٕ-ٗٔالماده )
فٌه أسباب رغبته فً ترك العمل وتوصٌاته إن كان لدٌه توصٌات ، وٌقدمها لربٌسه المباشر لٌقوم 

 وتعطى صورتها لربٌس القسم ومدٌر الإدارة . المإسسةبرفعها مشفوعه بتوصٌاته لإدارة 

الموظف على رأس العمل لمدة شهر كامل من تارٌخ تقدٌم الاستقالة ، لإكمال باقً إجراءات  ٌستمر (ٖ-ٗٔالماده )
إنهاء الخدمة ، وإخلاء طرفه وتسلٌم ما لدٌه من عهد وأعمال لمن ٌخلفه فً الوظٌفه وانهاء باقً 

 الإجراءات الإدارٌة .

العمل الذي ٌسبق تارٌخ تقدٌم الاستقالة لمدة عشرة أٌام متصلة أو فً حالة تغٌب الموظف خلال شهر  (ٗ-ٗٔالمادة )
عشرون ٌوماً متقطعة أو ما ٌكمل غٌاب عشرٌن ٌوماً خلال السنه الحالٌة ، فٌطبق فً حقه إجراءات 

الفصل التؤدٌبً ، وإذا كانت أٌام الغٌاب أقل من هذه المدة فٌحرم من بعض ممٌزات إنهاء الخدمة 
 لٌن حسب النظام .الموضوعة للمستقٌ

فً حالة رغبة الموظف سحب الاستقالة خلال شهر الاستقالة الذي ٌعقب تقدٌمها فلإدارة المإسسة  (٘-ٗٔالمادة )
 الحق فً قبول أو رفض ذلك .

ٌتم إخلاء طرف الموظف بتسلٌم ما لدٌه من عهد مالٌة أو عٌنٌة أو بطاقة عضوٌة أو مستحقات مالٌة  (ٙ-ٗٔالمادة )
م وظٌفٌة ، وٌتم توثٌق ذلك بتعببة الموظف للنموذج المعد لذلك وتسلٌمه لشبون الموظفٌن أو مها

 لإكمال باقً الترتٌبات مع ذوي العلاقة .

               الفصل الرابع عشر 14:رقم السٌاسة 
    

الشؤون الادارٌة القسم:   

                           

إنهاء الخدمات اسم السٌاسة:    42        من         39عدد الصفحات            

 تارٌخ آخر مراجعة:          تارٌخ الإصدار:  

  
 

 

  ممثل لجنة السٌاسات والإجراءات

  التوقٌع:
التارٌخ:   

 

 معتمدة فً:       
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لدورة تدرٌبٌة على حساب المإسسة فلابد من استثمارها  إعطابهفً حالة طلب الموظف للاستقالة بعد  (7-ٗٔالمادة )
أشهر قبل الاستقالة  أو ٌلزم الموظف بدفع قٌمة  ستة فً مجال العمل بالمإسسة لفترة لا تقل عن 

 اشتراكه فٌها عند استقالته قبل انتهاء هذه المدة .

متى ارتؤت ذلك لمن تكرر غٌابه خلال  ٌحق للجنة الوظابف التوصٌة بالفصل التؤدٌبً من الوظٌفة (8-ٗٔالمادة )
أو عند إساءة الأدب مع أحد الزملاء أو  ٌوماً متقطعة  ثلاثونأٌام متصلة أو  خمسة عشرالسنة 

الرإساء أو المرإوسٌن أو الزوار واهدار المال أو السرقة أو التلاعب بؤنظمة المكتب أو التقصٌر فً 
ة المإسسة وتعطٌل مصالحها ولإدارة المإسسة الحق فً أداء العمل الموكل إلٌه أو الإساءة إلى سمع

 اعتماد فصله أو اتخاذ ما تراه مناسباً فً حقه .

عند استغناء المإسسة عن خدمات الموظف فإنه ٌعطى إشعار كتابً بالإقالة وٌحق له الاستمرار على  (9-ٗٔالمادة )
 رأس العمل لمدة شهر مدفوع الأجر من تارٌخ هذا الإشعار .

 

 

 لائحة الصلاحٌات المتعلقة بشئون الموظفٌن 

 الصلاحٌة
رئٌس 
مجلس 
 الإدارة

المدٌر 
أو التنفٌذي 
 نائبه

مدٌرٌن 
 الإدارات

مدٌرو 
الموارد 
 البشرٌة

لجنة 
 الوظائف

الموافقة على الاستقالة واقتراح اعفاء 
الموظف المستقٌل أو المفصول من فترة 

 الإنذار 
  ٌوصى ٌوصى ٌعتمد 

على الاستقالة واقتراح اعفاء الموافقة 
الموظف المستقٌل أو المفصول من فترة 

 الانذار ودفع راتبه كاملاً عنها
 توصً ٌوصً ٌوصً ٌعتمد 

إنهاء خدمة الموظف بسبب العجز الدابم 
 أو عدم اللٌاقة الصحٌة .

 توصً ٌوصً ٌوصً ٌوصً ٌعتمد

الموظف بسبب ظروف انهاء خدمة 
 واحتٌاجات العمل 

بالنسبة ٌعتمد 
للمدٌرٌن فً 
 المستوى الأول

ٌعتمد لبقٌة 
 الوظابف

 توصً ٌوصً ٌوصً

انهاء خدمة الموظف بسبب انخفاض 
 مستوى الاداء

ٌعتمد بالنسبة 
للمدٌرٌن فً 
 المستوى الأول

ٌعتمد لبقٌة 
 الوظابف

 توصً ٌوصً ٌوصً
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 الفصل التؤدٌبً من الخدمة
ٌعتمد بالنسبة 
للمدٌرٌن فً 
 المستوى الأول

ٌعتمد لبقٌة 
 الوظابف

 توصً ٌوصً ٌوصً

الموافقة على ارسال شهادة الخدمة الى 
المإسسات والجمعٌات الاخرى التً 

 تظهر راتب الموظف وتقٌٌم ادابه
  ٌوصً ٌوصً ٌعتمد 

  ٌوقع وٌعتمد    توقٌع شهادة الخدمة

  مراجعة استلام العهد ٌعتمد  اخلاء طرف الموظف
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اصابات العمل  –الرعاٌة الطبٌة  –مستوٌات الإسعاف الطبً  –: الوقاٌة والسلامة  الفصل الخامس عشر
 والأمراض المهنٌة .

 الوقاٌة والسلامة : 

 سعٌا لحماٌة العمال من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل ستتخذ المؤسسة التدابٌر الأتٌة  : 

 الإعلان فً أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسابل الوقاٌة منها والتعلٌمات اللازم اتباعها . -ٔ
 حظر التدخٌن بشكل نهابً . -ٕ
 تؤمٌن أجهزة لإطفاء الحرٌق واعداد منافذ للنجاة فً حالات الطوارئ . -ٖ
 ابقاء أماكن العمل فً حالة نظافة تامة مع توفٌر المطهرات . -ٗ
 توفٌر المٌاه الصالحة للشرب والاغتسال . -٘
 توفٌر دورات المٌاه بالمستوى الصحً المطلوب . -ٙ
 ت الوقاٌة التً تإمنها المإسسة .سٌتم تدرٌب العاملٌن على استخدام وسابل السلامة وأدوا -7
 :  بالاتًستعٌن المإسسة مسبولاً ٌختص  -8

 تنمٌة الوعً الوقابً لدى الموظفٌن . -ٔ
 التفتٌش الدوري بغرض التؤكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسابل الوقاٌة والسلامة . -ٕ
لكفٌلة بتلافً معاٌنة الحوادث وتسجٌلها واعداد تقارٌر عنها تتضمن الوسابل والاحتٌاطات ا -ٖ

 تكرارها .
 مراقبة تنفٌذ قواعد الوقاٌة والسلامة . -ٗ

 مستوٌات الإسعاف الطبً : 

الطبٌة تحتوي على كمٌات كافٌة من الادوٌة والأربطة والمطهرات وغٌر ذلك  للإسعافاتسٌتم تؤمٌن خزانة 
( من نظام العمل ، وٌعهد إلى عامل مدرب أو أكثر بإجراء الاسعافات اللازمة ٕٗٔ) مما أشارت له الماده

للمصابٌن فً كل مكان ٌعمل فٌه أقل من خمسٌن موظفاً ، وستعد المإسسة فً كل مكان ٌعمل به أكثر من 
لنظام  الطبٌة تتوافر فٌها الشروط المنصوص علٌها فً اللابحة التنفٌذٌة للإسعافاتخمسٌن عاملاً غرفة 

 العمل وٌعهد الى ممرض مرخص له بإجراء الإسعافات اللازمة للعمال تحت اشراف طبٌب .

الفصل الخامس عشر 15 :  رقم السٌاسة  
 

الشؤون الادارٌة القسم:   

                                          

 اسم السٌاسة:            42         من         24عدد الصفحات          
 والأمراض العمل اصابات – الطبٌة الرعاٌة – الطبً الإسعاف مستوٌات – والسلامة الوقاٌة
     . المهنٌة

 تارٌخ آخر مراجعة:          تارٌخ الإصدار:  

  
 

 

 ممثل لجنة السٌاسات والإجراءات
 التارٌخ:
 التوقٌع:

 

 معتمدة فً:                            

                       


