
 
 

 
 

 

الخيرية عروى بجمعية راتبه وتحديد التنفيذي المدير تعيين آلية  

مفوم اددير افتـػقذي/ أووً    

:يتقػ اددير افتـػقذي الأظمال الإداريي ـوؾي ومـفو ظذ وجف الخصقص  

رشؿ خطط الجؿعقي وؾؼ مستقيوتهو اكطلاؿو مـ افسقوشي افعومي وأهداؾفو ومتوبعي تـػقذه بعد اظتمادهو- 1  

رشؿ أشس ومعوير لحقـؿي الجؿعقي و تتعورض مع أحؽوم افـظوم وافلائحي افتـػقذيي وهذه افلائحي والإذاف ظذ تـػقذهو - 2

  .ومراؿبي مدى ؾوظؾقتفو بعد اظتمادهو

إظداد افؾقائح الإجرائقي وافتـظقؿقي افلازمي افتل تضؿـ ؿقوم الجؿعقي بلظمالهو وتحؼقؼ أهداؾفو ومتوبعي تـػقذهو بعد اظتمادهو- 3  

تـػقذ أكظؿي الجؿعقي وفقائحفو وؿراراتهو وتعؾقماتهو وتعؿقؿفو- 4  

تقؾر احتقوجوت الجؿعقي مـ افزامٍ وادؼوظوت وادقارد وافتجفقزات افلازمي- 5  

اؿساح ؿقاظد اشتثمار افػوئض مـ أمقال الجؿعقي وآفقوت تػعقؾفو- 6   

رشؿ وتـػقذ الخطط وافزامٍ افتطقيريي وافتدريبقي افتل تـعؽس ظذ تحسغ أداء مـسقبي الجؿعقي وتطقيرهو- 7    

رشؿ شقوشي مؽتقبي تـظؿ افعلاؿي مع ادستػقديـ مـ خدموت الجؿعقي وتضؿـ تؼديؿ افعـويي افلازمي لهؿ والإظلان ظـفو بعد - 8

  اظتمادهو

تزويد افقزرة بوفبقوكوت وادعؾقموت ظـ الجؿعقي وؾؼ افـماذج ادعتؿدة مـ افقزارة وافتعوون مذ إظداد افتؼورير افتتبعقي - 9

  وافسـقيي بعد ظرضفو ظذ مجؾس الإدارة واظتمادهو وتحديٌ بقوكوت الجؿعقي بصػي دوريي

  10-افرؾع بسصقح أشماء ـبور ادقطػغ مذ الجؿعقي دجؾس الإدارة مع تحديد صلاحقوتهؿ ومسموفقوتهؿ فلاظتماد

   اورتؼوء بخدموت الجؿعقي

متوبعي شر أظمال الجؿعقي ووضع ادمذات فؼقوس الأداء واوكجوزات ؾقفو ظذ مستقى الخطط وادقارد وافتحؼؼ مـ - 11

 امدوهفو كحق الأهداف ومعولجي ادشؽلات وإيجود الحؾقل لهو

   وؾؼو فؾؿعوير ادعتزة تمفقدا وظتمادهو مشورـتف مذ إظداد افتؼورير ادوفقي ومؼوع ادقازكي افتؼديريي فؾجؿعقي- 12

   13-إظداد افتؼقيؿ افقطقػل فؾعومؾغ مذ الجؿعقي ورؾعف وظتماده

إصدار افتعومقؿ وافتعؾقمات الخوصي بسر افعؿؾ مذ الجؿعقي- 14   

   إظداد جدول أظمال اجتماظوتف وـتوبي محوضر الجؾسوت وافعؿؾ ظذ تـػقذ افؼرارات افصودرة ظـف- 15

الإذاف ظذ الأكشطي وادـوشبوت افتل تؼقم بهو الجؿعقي ـوؾي وتؼديؿ تؼورير ظـفو- 16   

إظداد افتؼورير افدوريي لأظمال الجؿعقي ـوؾي تقضح الإكجوزات وادعقؿوت وشبؾ ظلاجفو وتؼديؿفو دجؾس الإدارة - 17

 وظتمادهو



 
 

 
 

 

  18-أي مفوم أخرى يؽؾػ بهو مـ ؿبؾ مجؾس الإدارة مذ مجول اختصوصف

فؾؿدير افتـػقذي مذ شبقؾ اكجوز ادفوم ادـوضي بف افصلاحقوت الآتقي/  وكقوً    

اكتداب مـسقبي الجؿعقي لإنهوء أظمال خوصي بهو أو حضقر مـوشبوت أو فؼوءات أو زيورات او دورات أو ؽرهو وحسى مو - 1

  تؼتضقف مصؾحي افعؿؾ وبما و يتجووز صفرا مذ افسـي ظذ أو تزيد الأيوم ادتصؾي ظـ ظؼة أيوم

متوبعي ؿرارات تعقغ ادقارد افبؼيي افلازمي بولجؿعقي وإظداد ظؼقدهؿ ومتوبعي أظمالهؿ وافرؾع دجؾس الإدارة بتقؿقع افعؼقد - 2

   وإفغوئفو وؿبقل اوشتؼووت فلاظتماد

اظتماد تؼورير الأداء- 3    

فؾؿدير تؽؾقػ ادقطػغ فتـػقذ جمقع افزامٍ والأكشطي ظذ مستقى الجؿعقي وؾؼ الخطط ادعتؿدة- 4    

اظتماد إجوزات مـسقبي الجؿعقي ـوؾي بعد مقاؾؼي مجؾس الإدارة- 5    

تػقيض صلاحقوت رؤشوء الأؿسوم وؾؼ افصلاحقوت ادؿـقحي فف- 6    

تطبقؼ مقاد وئحي تـظقؿ افعؿؾ بولجؿعقي ادعتؿدة مـ مجؾس الإدارة- 7  

ظلاؿوت افعؿؾ/  وفثوً    

معومؾي اددير بشؽؾ وئؼ مـ ؿبؾ مجؾس إدارة الجؿعقي- 1    

 مـ كظوم 61مـ ادودة  ( 2 ) حؼقؿف دون ادسوس بلجره وؾؼ مو كصً ظؾقف افػؼرة  إظطوء اددير افقؿً افؽومذ افلازم دمارشي- 2

 .افعؿؾ افسعقدي

    3- مـ كظوم افعؿؾ افسعقدي62تمؽغ اددير مـ أداء ظؿؾف مذ افقؿً ادحدد وؾؼ مو جوء مذ ادودة 

يجى ظذ اددير افتـػقذي تـػقذ ـوؾي افتعؾقمات والأوامر افصودرة مـ رؤشوئف ظذ افقجف الأـؿؾ مو لم يؽـ مذ هذه افتعؾقمات - 4

  مو يخوفػ افـظوم أو افعؼد أو الآداب افعومي أو يعرضف فؾخطر

يجى ظذ اددير افتـػقذي إحسام كظؿ ومقاظقد افعؿؾ ويؼصد بذفؽ ادحوؾظي ظذ كظؿ ومقاظقد افعؿؾ الحوفقي وادستؼبؾقي- 5   

يجى ظذ اددير افتـػقذي ادحوؾظي ظذ أمقال وممتؾؽوت الجؿعقي وحؼقؿفو فدى افغر وخوصي تؾؽ ادسؾؿي إفقف وافتل - 6

 .يستخدمفو مذ ظؿؾف

و يجقز فؾؿدير الجؿع بغ افعؿؾ بولجؿعقي وأي ظؿؾ أخر إو بلذن ـتوبي مـ صوحى افصلاحقي- 7   

يتعغ ظذ اددير افتـػقذي ادحوؾظي ظذ أسرار افعؿؾ وظذ ادعؾقموت افتل ؿد تصؾ إفقف بحؽؿ وطقػتف حتك بعد ترـف - 8

   الخدمي، وخوصي تؾؽ افتل مـ صلنهو الإضرار بؿصوفح الجؿعقي

  ظذ اددير أو يستغؾ وطقػتف أو ظلاؿوتف مذ تحؼقؼ أيي مؽوشى صخصقي موديي ـوكً أم معـقيي- 9



 
 

 
 

 

   :افؼوط افتل يجى أن تتقؾر مذ افتؼدم فشغؾ وطقػي اددير افتـػقذي/ رابعوً 

  أن يؽقن شعقدي الجـسقي- 1

  أن يؽقن ـومؾ الأهؾقي ادعتزة ذظو- 2

  شـي ( 25 ) أو يؼؾ ظؿره ظـ- 3

شـقات مذ افعؿؾ الإداري ( 3 )  أن يؿتؾؽ خز ة و تؼؾ ظـ- 4    

أو تؼؾ صفودتف ظـ دبؾقم- 5    

أن يؽقن متػرؽوً لإدارة الجؿعقي بعد ترصقحف- 6   

:آفقي تقطقػ اددير افتـػقذي/ خومسوً   

 مـ أظضوء 3تشؽقؾ لجـي إظداد معوير اختقور وترصقح مدير الجؿعقي برئوشي رئقس مجؾس الإدارة أو الأمغ افعوم وظضقيي - 1

  مجؾس الإدارة واوشتعوكي بلهؾ اوختصوص

   اوفؽسوني مع إيضوح افؼوط وادزايو فؾقطقػي  ومقؿع الجؿعقي الإظلان ظز وشوئؾ افتقاصؾ اوجتماظل الخوصي بولجؿعقي- 2

  تحديد ؾسة الإظلان زمـقوً - 3

اشتؼبول ضؾبوت افتؼدم فقطقػي اددير مرؾؼوً بهو افسر افذاتقي فؾؿتؼدمغ وصقر ظـ ادمهلات افعؾؿقي وافشفودات ادفـقي - 4

   وصفودات الخزة وافق وئؼ ادعززة فؾؿفورات وافؼدرات افؼقوديي ظز اويؿقؾ ؾؼط

  يُرشؾ دؼدم افطؾى إصعور افؽسوني يػقد وصقل ضؾبف- 5

  تحديد مقظد ادؼوبؾي وإجراء اوختبورات ادؼــي مـ ؿبؾ افؾجـي ادشؽؾي- 6

  ؾرز افـتوئٍ وإظلانهو- 7

  اظتماد ترصقحف بؼرار إداري مـ مجؾس إدارة الجؿعقي- 8

  رؾع مصقؽوت ترصقحف فؾقزارة فؾؿقاؾؼي حسى افـظوم- 9

تسجقؾ اددير مذ كظوم افتلمقـوت اوجتماظقي بعد حصقفف ظذ مقاؾؼي افقزارة ظذ افتعقغ- 10    

 فػسة اختبور مدتهو  لا ي أصفر وو تحتسى مـفو ؾسات الإجوزات ؾقما ظدا إجوزات الأظقود أو أي  يخضع اددير افتـػقذي- 11

ؽقوب آخر بوشتثـوء أيوم افراحي الأشبقظقي إذا وؿعً خلال ؾسة اوختبور وتبدأ مدة اوختبور مـ توريخ مبوذة افعؿؾ افػعؾقي 

ؾنذا لم يثبً صلاحقي ادقطػ أ ـوء هذه اددة يجقز إنهوء خدمتف خلالهو مـ جوكى الجؿعقي دون أي تعقيض أو مؽوؾلة مذ كطوق 

مـ كظوم افعؿؾ افسعقدي وظـد  بقت صلاحقتف فؾعؿؾ تحتسى ؾسة افتجربي ضؿـ مدة الخدمي مذ  (54.53)حؽؿ ادودة 

 الجؿعقي

 



 
 

 
 

 

:تحديد افتعقيضوت ادوفقي فؾؿدير   

الأجقر/ أووً   

 وـؾ مبؾغ مستحؼ فف بوفعؿؾي افسعقديي ضبؼوً فلأحؽوم افقاردة بودودة تسعغ مـ كظوم افعؿؾ  يجى دؾع أجر اددير افتـػقذي- 1

  افسعقدي

  يستحؼ اددير افتـػقذي راتبف إظتبوراً مـ توريخ مبوذتف افعؿؾ ؾعلًا ويُصرف مذ نهويي ـؾ صفر مقلادي- 2

 مذ ؾؼد أو إتلاف أو تدمر آوت تمتؾؽفو الجؿعقي أو هل مذ ظفدتف وـون ذفؽ كوصئوً ظـ خطل مـف   اددير افتـػقذي إذا تسبى- 3

أو مخوفػتف تعؾقمات صوحى افصلاحقي ولم يؽـ كتقجي لخطل افغر أو كوصئوً ظـ ؿقة ؿوهرة، جوز فؾجؿعقي أن تؼتطع مـ أجره وؾؼ 

 .مو جوء بودودة افقاحدة وافتسعغ مـ كظوم افعؿؾ افسعقدي

إو مذ الحووت افقاردة بودودة ،  فؼوء حؼقق خوصي دون مقاؾؼي خطقي مـف   اددير افتـػقذي و يجقز حسؿ أي مبؾغ مـ أجقر- 4

  افثوكقي وافتسعغ مـ كظوم افعؿؾ افسعقدي

أن تزيد كسبي ادبوفغ ادحسقمي ظذ كصػ أجر اددير افتـػقذي ادستحؼ، مو لم يثبً فدى هقئي  (مذ جمقع الأحقال)و يجقز - 5

تسقيي الخلاؾوت افعمافقي إمؽون افزيودة مذ الحسؿ ظذ تؾؽ افـسبي، أو يثبً فديهو حوجي اددير افتـػقذي إػ أـثر مـ كصػ أجره ، 

   أـثر مـ  لا ي أربوع أجره مفما ـون الأمر ومذ هذه الحوفي الأخرة و يُعطك اددير افتـػقذي

  مـ كظوم افعؿؾ افسعقدي( 97.96.95.94 ) بولجؿعقي مو جوء بودقاد  يُراظك ظـد اؿتطوع جزء مـ أجر اددير افتـػقذي- 6

  :افرواتى/  وكقوً 

ريول ( 5000  )  وؽر متػرغ راتى صفري مؼطقع ؿدرةافراتى الأشود لحومع ممهؾ افبؽوفقريقس- 1    

ؾنكف يستحؼ مخصصوت وبدوت وطقػي اددير  (بؽوفقريقس)مذ حوفي تعقغ مدير بؿمهؾ اؿؾ مـ ادمهؾ ادطؾقب فؾقطقػي - 2

  حتك يتقؾر ادمهؾ ادطؾقب، ومذ هذه الحوفي يتؿ اظتماد ذفؽ مـ مجؾس الإدارة ـطبقعي ظؿؾ (1)مذ افػؼرة 

وهق ظذ رأس افعؿؾ ؾنكف  (بؽوفقريقس)مذ حوفي حصقل اددير ادعغ بؿمهؾ اؿؾ مـ ادمهؾ ادطؾقب فؾقطقػي ظذ ممهؾ - 3

 و تتغر مخصصوت افقطقػي فف ويتؿ تؼققؿ شـغ خدمتف ظـ ضريؼ مجؾس الإدارة

بدل الإكتداب/  وفثوً    

مـ راتبف الأشود افشفري % 5 ريول ظـ افققم افقاحد أو 250يُصرف فؾؿدير افتـػقذي ادـتدب داخؾ ادؿؾؽي بدل اكتداب -1

  أيهما أؿؾ

مـ % 10 ريول ظـ افققم افقاحد أو 500يُصرف فؾؿدير افتـػقذي ادـتدب خورج ادؿؾؽي افعربقي افسعقديي بدل اكتداب - 2

  راتبف الأشود افشفري أيهما أؿؾ



 
 

 
 

 

1يجى أو تؼؾ مسوؾي اوكتداب ظـ - 3   ـؿ مـ ادديـي افتل تؼع مذ كطوؿفو الجؿعقي00

   فؾؿدير افتـػقذي ادـتدب تذـرة شػر ذهوبوً وإيوبوً ظذ افدرجي افسقوحقي يُؿـح- 4

ظـد ظدم تقؾر رحؾي جقيي أو مطور بودديـي ادـتدب إفقفو اددير وجى تعقيضف ظـ تؽوفقػ افـؼؾ بما يُعودل ؿقؿي أؿرب مطور - 5

  فؾؿديـي ادـتدب إفقفو

  يجى ظذ اددير ظـد اكتدابف تعبئي كؿقذج اوكتداب ادعؿقل بف فدى الجؿعقي- 6

  :ادؽوؾئوت/ شودشوً 

يؽقن مـح ادؽوؾآت ظذ أشوس تؼدير مجؾس الإدارة فـشوط اددير وجده ومقاطبتف ودرجي إتؼوكف فؾعؿؾ ادـقط بف وإكتوجف 

 وتػوكقف مذ افعؿؾ وذفؽ بـوء ظذ تقصقي رئقس ادجؾس أو كوئبف

   :افتدريى وافتلهقؾ/ شوبعوً 

:تهدف شقوشي افتدريى مذ الجؿعقي بصػف ظومي إػ مو يع- 1   

رؾع مستقى الأداء فدى اددير إػ درجي تمؽـف مـ أداء واجبوت افعؿؾ ظذ أؾضؾ وجف ورؾع ـػوءتف افقطقػقي       

  تهقئي اددير لأتبوع أشؾقب جديد مذ افعؿؾ أو اشتعمال آوت حديثي  

  مـصى اددير يحتوج صغؾف إػ إظداد و تدريى خوص 

  تحسغ وتطقير افبقئي الإداريي مذ الجؿعقي  

 تقضغ افتدريى مذ ادمشسي مـ خلال تلهقؾ اددير 

يؾتزم اددير أن يعؿؾ فدى الجؿعقي ؾسة تعودل ؾسة افتدريى أو اوفتزام برد ـوؾي مو صرف ظؾقف وأكػؼتف الجؿعقي ظذ تدريبف - 2

مـ كظوم افعؿؾ افسعقدي ( 48 )خلال ؾسة افتدريى ظـ اددة افتل لم يؼضفو بوفعؿؾ مذ الجؿعقي بما و يتعورض وأحؽوم ادودة   

 ويؽقن ذفؽ ضؿـ إضور  يعتز افتدريى بوفـسبي فؾؿدير مـ واجبوت افعؿؾ شقاء داخؾ أو خورج أوؿوت افدوام افرشؿل- 3

  الخطي ادرشقمي مـ ؿبؾ صوحى افصلاحقي بولجؿعقي

يؽقن افتدريى فؾؿدير ظـ ضريؼ حضقر دورات تدريبقي أو كدوات متخصصي أو ظـ ضريؼ افعؿؾ بؼصد اـتسوب الخزة - 4

  بحقٌ يؽقن افتدريى مذ أحد الأجفزة ادمهؾي شقاء مذ داخؾ ادؿؾؽي أو خورجفو

تشجع الجؿعقي اددير ظذ افتحصقؾ افعؾؿل وافتدريى وتحػزه ظذ ذفؽ وتتحؿؾ الجؿعقي جمقع ادصوريػ افلازمي داخؾ - 5

  ادؿؾؽي أو خورجفو ادتعؾؼي بوفعؿؾقي افتدريبقي

  يضع مجؾس الإدارة أو مـ يػقضف افؾقائح افداخؾقي فتدريى ادقطػغ وتطقير ـػوءتهؿ ومصوريػ وبدوت افتدريى- 6

 



 
 

 
 

 

: شوظوت افعؿؾ/  ومـوً   

ؾقما و يتعورض وأحؽوم ادودة افثومـي وافتسعقن مـ كظوم افعؿؾ افسعقدي تؽقن أيوم افعؿؾ خمسي أيوم مذ الأشبقع - 1

شوظي ؾـل الأشـبقع تُُػـض  (40) يقمل الجؿعي وافسبً أيوم افراحي الأشبقظقي ويؽقن الحد الأدكك فسوظوت افعؿؾ  ويؽقن

   شوظوت يقمقوً خلال صفر رمضون ادبورك فؾؿسؾؿغ6إفـك 

مـ كظوم افعؿؾ افسعقدي يجقز فصوحى افصلاحقي تحديد أوؿوت بدايي ونهويي  (103.102.101)مع ظدم الإخلال بودقاد - 2

   افدوام افرشؿل وؾؼ مو تؼتضقف مصؾحي افعؿؾ بولجؿعقي

يتعغ ظذ اددير أن يحضر فؾعؿؾ مذ ؽر شوظوت افعؿؾ افرشؿقي مذ حوفي اوحتقوج إفقف حسى حوجي افعؿؾ- 3    

 ـما يجقز افتؽؾقػ بوفعؿؾ مذ أيوم افعطلات الأشبقظقي فلاحتقوجوتيجقز افتؽؾقػ بوفعؿؾ خورج وؿً افدوام وؾؼو - 4

كوئى الجؿعقي / والأظقود افرشؿقي وذفؽ ضؿـ الإظتمادات مذ ادقزاكقي وبـوءا ظذ مو تتطؾبف مصؾحي افعؿؾ، ويضع رئقس

   افؼقاظد الخوصي بؼوط افتؽؾقػ بوفعؿؾ الإضومذ وتحديد شوظوتف والأيوم افلازمي فذفؽ  ؿ يعرض ظذ مجؾس الإدارة وظتماده

  :شوظوت افعؿؾ الإضوؾقي- 5

مذ أيوم افعؿؾ افرشؿقي يؿـح ادؽؾػقن بوفعؿؾ الإضومذ أجرا إضوؾقو يعودل افراتى افعودي فؾسوظوت افتل ظؿؾفو مذ ايوم افعؿؾ  –

  240    تؼسقؿ (1* افراتى افشفري )افرشؿقي وتحتسى ؿقؿي أجر افسوظي 

-  افتل    مـ افراتى افعودي فؾسوظوت (1,5)مذ أيوم الإجوزات الأشبقظقي يؿـح ادؽؾػقن بوفعؿؾ الإضومذ أجرا إضوؾقو يعودل 

  240تؼسقؿ  (1,50* افراتى افشفري )ظؿؾفو وتحسى ؿقؿي أجر افسوظي 

مذ أيوم إجوزات الأظقود يؿـح ادؽؾػقن بوفعؿؾ الإضومذ أجرا إضوؾقو يعودل ضعػ افراتى افعودي فؾسوظوت افتل ظؿؾفو -

  240  تؼسقؿ (2 *  افراتى افشفري تؼسقؿ)وتحتسى ؿقؿي أجر افسوظي 

مـ ادودة افرابعي بعد ( 1 )يجقز فصوحى افصلاحقي ظدم افتؼقد بلحؽوم ادقاد افثومـي وافتسعغ والأوػ بعد ادوئي وافػؼرة- 6

: ادوئي مـ كظوم افعؿؾ افسعقدي مذ الحووت الآتقي  

أظمال الجرد افسـقي، وإظداد ادقزاكقي، وافتصػقي، وؿػؾ الحسوبوت واوشتعداد فؾبقع بل مان مخػضي واوشتعداد فؾؿقشؿ بؼط   

  أو يزيد ظدد الأيوم افتل يشغؾ ؾقفو اددير افتـػقذي ظذ  لا غ يقموً مذ افسـي

  إذا ـون افعؿؾ دـع وؿقع حودث خطر، أو إصلاح مو كشل ظـف، أو تلامذ خسورة محؼؼي دقاد ؿوبؾي فؾتؾػ 

  إذا ـون افتشغقؾ بؼصد مقاجفي ضغط ظؿؾ ؽر ظودي 

  الأظقود وادقاشؿ وادـوشبوت الأخرى والأظمال ادقشؿقي افتل تحدد بؼرار مـ مجؾس الإدارة 

 وو يجقز مذ جمقع الحووت ادتؼدمي أن تزيد شوظوت افعؿؾ افػعؾقي ظذ ظؼ شوظوت مذ افققم، أو شتغ شوظي مذ الأشبقع 

  :الإجوزات/ توشعوً 



 
 

 
 

 

يستحؼ اددير افتـػقذي ظـ ـؾ ظوم إجوزة شـقيي مقلاديي مدتهو شتي و  لا قن يقموً وتؽقن الإجوزة مدؾقظي الأجر ويجقز فف 

بعد مقاؾؼي صوحى افصلاحقي مدزئي رصقد إجوزتف إػ  لاث مرات خلال افعوم افقاحد بحقٌ و تؼؾ مدة ـؾ إجوزة ظـ 

خمسي أيوم متصؾي ـما يجقز فف الحصقل ظذ إجوزة ظرضقي متؼطعي و تزيد مدتهو ظـ خمسي أيوم مذ افسـي ظذ أن تحتسى مـ 

رصقد إجوزتف افسـقيي وو يحؼ فف افتؿتع بنجوزتف افسـقيي إذا لم يؽؿؾ شتي أصفر متقاصؾي مـ توريخ مبوذتف افعؿؾ فدى 

  الجؿعقي

يجى أن يتؿتع اددير افتـػقذي بنجوزتف مذ شـي اشتحؼوؿفو وو يجقز افـزول ظـفو أو أن يتؼوضى بدوً كؼديوً ظقضوً ظـ - 1 

  الحصقل ظؾقفو أ ـوء خدمتف

  فؾؿدير افتـػقذي بؿقاؾؼي صوحى افصلاحقي أن يمجؾ إجوزتف افسـقيي أو أيوموً مـفو إػ افسـي افتوفقي- 2

فصوحى افصلاحقي حؼ تلجقؾ إجوزة اددير افتـػقذي بعد نهويي شـي إشتحؼوؿفو إذا اؿتضً طروف افعؿؾ ذفؽ ددة و تزيد - 3

 اددير افتـػقذي ـتوبي ظذ أو يتعدى  ظذ تسعغ يقموً ؾنذا اؿتضً طروف افعؿؾ اشتؿرار افتلجقؾ وجى الحصقل ظذ مقاؾؼي

  افتلجقؾ نهويي افسـي فتوفقي فسـي اشتحؼوق الإجوزة

فؾؿدير افتـػقذي الحؼ مذ الحصقل ظذ أجرة ظـ أيوم الإجوزة ادستحؼي إذا ترك افعؿؾ ؿبؾ إشتعمافف لهو وذفؽ بوفـسبي إػ - 4

ويحتسى الأجر . اددة افتل لم يحصؾ ظذ إجوزتف ظـفو ـما يستحؼ أجرة الإجوزة ظـ أجزاء افسـي بـسبي مو ؿضوه مـفو مذ افعؿؾ 

 .ظذ أشوس أخر أجر ـون يتؼوضوه اددير ظـد ترك افعؿؾ

فؾؿدير افتـػقذي الحؼ مذ إجوزة بلجر ـومؾ مذ الأظقود وادـوشبوت افتل يحددهو مجؾس الإدارة- 5    

فؾؿدير افتـػقذي الحؼ مذ إجوزة بلجر ددة يقم واحد مذ حوفي وودة مقفقد فف و لا ي أيوم دـوشبي زواجف ، أو مذ حوفي وؾوة - 6

   زوجف أو أحد أصقفف أو ؾروظف ظذ أن تُؼدم افق وئؼ ادميدة فؾحووت ادشور إفقفو

فؾؿدير افتـػقذي الحؼ مذ الحصقل ظذ إجوزة بلجر و تؼؾ مدتهو ظـ ظؼة أيوم وو تزيد ظذ خمسي ظؼ يقموً بما ؾقفو إجوزة - 7

 هذه الإجوزة وشتحؼوقظقد اوضحك وذفؽ لأداء ؾريضي الحٍ درة واحدة ضقال مدة خدمتف إذا لم يؽـ أداهو مـ ؿبؾ ويُشسط 

    أن يؽقن اددير ؿد أمه مذ افعؿؾ فدى صوحى افعؿؾ شـتغ متصؾتغ ظذ الأؿؾ

 الحؼ مذ إجوزة بلجر ـومؾ فتلديي بووكتسوبفؾؿدير افتـػقذي الحوصؾ ظذ مقاؾؼي صوحى افصلاحقي لإـمال دراشتف - 8

 افػعؾقي إمو إذا ـون الإمتحون ظـ شـي معودة ؾقؽقن فؾؿدير اومتحونالإمتحون ظـ شـي ؽر مُعودة تحدد مدتهو بعدد أيوم 

 ، وفصوحى افصلاحقي أن يطؾى مـ ادقطػ تؼديؿ افق وئؼ ادميدة فطؾى اومتحون الحؼ مذ إجوزة دون أجر لأداء  افتـػقذي

الإجوزة وـذفؽ مو يدل ظذ أدائف فلإمتحون وظذ اددير افتـػقذي أن يتؼدم بطؾى الإجوزة ؿبؾ مقظدهو بخؿسي ظؼ يقموً ظذ 

    مـ أجر هذه الإجوزة إذا  بً أكف لم يُمد الإمتحون مع ظدم الإخلال بودسوئؾي افتلديبقي الأؿؾ ، ويُحرم



 
 

 
 

 

فؾؿدير افتـػقذي افذي يثبً مرضف الحؼ مذ إجوزة مرضقي بلجر ظـ افثلا غ يقموً الأوػ وبثلا ي أربوع الأجر ظـ افستغ يقموً - 9

افتوفقي ودون أجر فؾثلا غ يقموً افتل تع ذفؽ خلال افسـي افقاحدة شقاءً ـوكً هذه الإجوزة متصؾي أم متؼطعي ويُؼصد بوفسـي 

   افسـي افتل تبدأ مـ توريخ أول إجوزة مرضقي افقاحدة

فؾؿدير الحؼ مذ إجوزة ضورئي مدؾقظي الأجر فػسة و تتجووز خمسي أيوم مذ افسـي تبدأ ببدايي افعوم ادقلادي وتسؼط جمقعو أو - 10

مو تبؼك مـفو بـفويي افعوم وذفؽ كظرا فؾظروف افتل يؼدرهو افرئقس ادبوذ ظذ أو تزيد تؾؽ الإجوزة ظـ  لا ي أيوم مذ ادرة 

 .افقاحدة وظذ اددير تؼديؿ مو يثبً حوجتف إػ تؾؽ الإجوزة ظـد ظقدتف

  يجقز مذ حووت افضرورة ؿطع إجوزة اددير ظذ أو يخؾ ذفؽ بحؼف مذ تلجقؾ الأيوم ادتبؼقي مـ إجوزتف فؾسـي افتوفقي ؾؼط- 11

 أن اددير ؿد خوفػ ذفؽ  و يجقز فؾؿدير أ ـوء تمتعف بنجوزتف ادـصقص ظؾقفو أن يعؿؾ فدى صوحى ظؿؾ آخر ؾنذا  بً- 12

 . يتؿ تطبقؼ مو يـص ظؾقف كظوم افعؿؾ بهذا الخصقص

: يستحؼ ادقطػ حسى مو يـص ظؾقف كظوم افعؿؾ إجوزة مرضقف ظذ افقجف افتولي- 13   

بلجر ـومؾ: افثلا قن يقمو الأوػ     

    لا ي أربوع الأجر: افستقن يقمو افتوفقي  

  وبعد ذفؽ تـظر الإدارة مذ إحتمال إشتؿرار ادقطػ أو انهوء خدموتف بعد إشتـػوذ ـومؾ رصقده مـ الإجوزات افعوديي-

يعتؿد افرئقس او كوئبف الإجوزة ادرضقي بـوءا ظذ تؼرير مـ الجفي افطبقي ادختصي افتل تحددهو الجؿعقي بعد تقؿقع افؽشػ افطبل -

 ظذ ادريض وإحضور تؼرير مـ افطبقى ادختص

   :ؿقاظد افتلديى/ ظوذاً 

  :الجزاءات افتلديبقي افتل يجقز فصوحى افصلاحقي بولجؿعقي تقؿقعفو ظذ اددير افتـػقذي ظذ أن تؽقن وؾؼ افتسؾسؾ افتولي

وهق تذـر صػفل يقجف إػ اددير مـ ؿبؾ رئقسف يشور ؾقف إػ ادخوفػي افتل إرتؽبفو اددير ويطؾى مـف افتؼقد بوفـظوم : افتـبقف- 1

  وافؼقوم بقاجبوتف ظذ وجف صحقح

وهق ـتوب يقجف إػ اددير مذ حوفي إرتؽوبف مخوفػي متضؿـ فػً كظره إػ ادخوفػي وإػ إمؽون تعرضف لجزاء : الإكذار افؽتوبي - 2

  أصد مذ حوفي إشتؿرار ادخوفػي أو تؽرارهو

وتؽقن بحسؿ جزء مـ أجر اددير يساوح بغ اجر يقم ـومؾ وأجر خمسي أيوم ظـ ادخوفػي افقاحدة: افغرامي- 3    

وهق مـع اددير مـ ممورشي ظؿؾف مدة مـ افزمـ دون أن يتؼوضى ظـفو أجر أو تعقيض : الإيؼوف ظـ افعؿؾ دون أجر - 4

  ويػرض هذا الجزاء مـ يقم إػ خمسي أيوم

الحرمون مـ افعلاوة أو تلجقؾفو ددة و تزيد ظذ شـي متك ـوكً مؼررة مـ صوحى افصلاحقي- 5   

تلجقؾ افسؿقي مدة و تزيد ظذ شـي متك ـوكً مؼررة مـ صوحى افصلاحقي- 6   



 
 

 
 

 

الإيؼوف ظـ افعؿؾ مع الحرمون مـ الأجر وهق مـع اددير مـ ممورشي ظؿؾف مدة مـ افزمـ دون أن يتؼوضى ظـفو أجر أو - 7

   تعقيض ويػرض هذا الجزاء مـ يقم إػ خمسي أيوم

ويعتز إنهوء خدمي اددير بسبى إرتؽوبف مخوفػي مـ ادخوفػوت ادـصقص ظؾقفو و تمـع صرف : افػصؾ مـ الخدمي مع ادؽوؾلة - 8

   ـومؾ ادؽوؾلة ادستحؼي ظـ مدة خدمتف حسى كظوم افعؿؾ

    جزاءً ؽر وارد مذ هذا افلائحي أو مذ كظوم افعؿؾ و يجقز فصوحى افصلاحقي أن يقؿع ظذ اددير افتـػقذي- 9

و يجقز تشديد الجزاء مذ حوفي تؽرار ادخوفػي إذا ـون ؿد اكؼه ظذ ادخوفػي افسوبؼي موئي و ماكقن يقمو مـ توريخ إبلاغ - 10

    بتقؿقع الجزاء ظؾقف ظـ تؾؽ ادخوفػي اددير افتـػقذي

وو يجقز تقؿقع جزاء تلديبل بعد توريخ .  اددير افتـػقذي بؿخوفػي مه ظذ ـشػفو أـثر مـ  لا غ يقموً  و يجقز اتهوم- 11

    بلـثر مـ  لا غ يقموً  اكتفوء افتحؼقؼ مذ ادخوفػي و بقتهو مذ حؼ اددير افتـػقذي

و يجقز تقؿقع جزاء تلديبل ظذ اددير افتـػقذي لأمر ارتؽبف خورج مـشلت الجؿعقي مو لم يؽـ متصلًا بولجؿعقي أو بلصحوب - 12

وو .  اددير افتـػقذي ظـ ادخوفػي افقاحدة ؽرامي تزيد ؿقؿتفو ظـ أجرة خمسي أيوم  ـما و يجقز أن يقؿع ظذ. افصلاحقي ؾقفو 

وو أن تؼتطع مـ أجره وؾوءً فؾغراموت افتل تقؿع ظؾقف أـثر مـ أجر خمسي أيوم ، تقؿقع أـثر مـ جزاء واحد ظذ ادخوفػي افقاحدة 

وو أن تزيد مدة إيؼوؾف ظـ افعؿؾ دون أجر ظذ خمسي أيوم مذ افشفر، مذ افشفر افقاحد    

و يجقز تقؿقع جزاء تلديبل ظذ اددير افتـػقذي إو بعد إبلاؽف ـتوبي بما كسى إفقف واشتجقابف وتحؼقؼ دؾوظف وإ بوت ذفؽ مذ - 13

ويجقز أن يؽقن اوشتجقاب صػوهف مذ ادخوفػوت افبسقطي افتل و يتعدى الجزاء ادػروض ظذ . محضر يقدع مذ مؾػف الخوص 

ظذ أن يثبً ذفؽ مذ ادحضر، مرتؽبفو الإكذار أو افغرامي بوؿتطوع مو و يزيد ظذ أجر يقم واحد     

ؾنذا امتـع ظـ اوشتلام أو ـون ؽوئبوً ؾرشؾ افبلاغ بؽتوب ،  اددير افتـػقذي بؼرار تقؿقع الجزاء ظؾقف ـتوبي  يجى أن يبؾغ- 14

 حؼ اوظساض ظذ افؼرار   او اخذ تقؿقع صوهديـ ظـ إمتـوع اوشتلام، و فؾؿدير افتـػقذي مسجؾ ظذ ظـقاكف ادبغ مذ مؾػف

 إبلاؽف بوفؼرار افـفوئل بنيؼوع الجزاء  مـ توريخ (ظدا أيوم افعطؾ افرشؿقي)الخوص بتقؿقع الجزاء ظؾقف خلال خمسي ظؼ يقموً 

   مـ كظوم افعؿؾ افسعقدي72ـما جوء بودودة . ظؾقف، ويؼدم اوظساض إػ هقئي تسقيؼ الخلاؾوت افعمافقي 

   حجؿ ادخوفػي ادرتؽبي  يتـوشى الجزاء ادقؿع ظذ اددير مع يجى أن- 15

و يعتد بولجزاء مو لم يتؿ اظتماده مـ ؿبؾ مجؾس الإدارة ظدا افتـبقف افشػفل- 16   

إذا ـون افػعؾ افذي أرتؽبف اددير يشؽؾ أـثر مـ مخوفػي ؾقؽتػل بتقؿقع افعؼقبي الأصد مـ بغ افعؼقبوت ادؼررة لهو- 17   

يجى ـتوبي افغراموت افتل تقؿع ظذ اددير افتـػقذي مذ شجؾ خوص مع بقون أشؿف ومؼدار أجره ومؼدار افغرامي وشبى - 18

  تقؿقعفو وتوريخ ذفؽ

يعتز مخوفػي تلديبقي تستقجى الجزاء ارتؽوب اددير فػعؾ مـ الأؾعول افقاردة بجدول الجزاءات ادرؾؼ- 19    

تحدد ادخوفػوت افتل تستحؼ الجزاءات وؾؼو فؾجدول ادرؾؼ- 20   



 
 

 
 

 

:مخوضر وإصوبوت افعؿؾ والخدموت افصحقي واوجتماظقي/ الحودي ظؼ   

  ظذ الجؿعقي تقؾر بقئي آمـي ومحػزة ظذ افعؿؾ- 1

يطبؼ بحؼ اددير افتـػقذي مذ صلن إصوبوت افعؿؾ والإمراض ادـفقي أحؽوم ؾرع الأخطور ادفـقي مـ كظوم افتلمقـوت - 2

هـ3/9/1421 مذ 33/ اوجتماظقي افصودر بودرشقم ادؾؽل رؿؿ م   

  :اكتفوء ظؼد افعؿؾ/ افثوني ظؼ

   مـ كظوم افعؿؾ افسعقدي74يـتفل ظؼد افعؿؾ مذ أي مـ الأحقل ادـصقص ظؾقفو مذ ادودة - 1

إذا ـون افعؼد ؽر محدد اددة جوز لأي مـ ضرؾقف إنهوؤه بـوءً ظذ شبى مؼوع يجى بقوكف بؿقجى إصعور يقجف إػ افطرف - 2

وو يؼؾ ظـ خمسي ظؼ يقموً ، الآخر ـتوبي ؿبؾ الإنهوء بؿدة و تؼؾ ظـ  لا غ يقموً إذا ـون أجر اددير افتـػقذي يدؾع صفريوً 

  بوفـسبي إػ ؽره

إذا أُنهل افعؼد فسبى ؽر مؼوع ـون فؾطرف افذي أصوبف ضرر مـ هذا الإنهوء الحؼ مذ تعقيض تؼدره هقئي تسقيي - 3

يراظك ؾقف مو لحؼف مـ أضرار موديي وأدبقي حوفي واحتمافقي وطروف الإنهوء،الخلاؾوت افعمافقي    

يجقز فؾؿدير افتـػقذي اذا يُػصؾ مـ ظؿؾف بغر شبى مؼوع أن يطؾى إظودتف إػ افعؿؾ ويـظر مذ هذه افطؾبوت وؾؼ أحؽوم - 4

   كظوم افعؿؾ ووئحي ادراؾعوت أموم هقئوت تسقيي الخلاؾوت افعمافقي

مو لم تؽـ صخصقتف ؿد روظقً مذ إبرام افعؼد وفؽـف يـتفل بقؾوة اددير ، و يـؼضي ظؼد افعؿؾ بقؾوة صوحى افصلاحقي - 5

وذفؽ بؿقجى صفودة ضبقي معتؿدة مـ الجفوت افصحقي ادخقفي أو مـ افطبقى ادخقل ، افتـػقذي أو بعجزه ظـ أداء ظؿؾف 

  افذي يعقـف صوحى افصلاحقي

و يجقز فصوحى افصلاحقي ؾسخ افعؼد دون مؽوؾلة أو إصعور اددير افتـػقذي أو تعقيضف إو مذ الحووت افقاردة بودودة - 6  

   فؾؿدير افتـػقذي فؽل يبدي أشبوب معورضتف فؾػسخ مـ كظوم افعؿؾ ذيطي أن تتوح افػرصي ( 80) 

مع احتػوطف بحؼقؿف افـظومقي ـؾفو مذ أي مـ الحووت افقاردة بودودة ،  فؾؿدير افتـػقذي أن يسك افعؿؾ دون إصعور  يحؼ- 7  

  مـ كظوم افعؿؾ ( 81) 

ؿبؾ اشتـػوذه اددد ادحددة فلإجوزة ادـصقص ،  بسبى ادرض  و يجقز فصوحى افصلاحقي إنهوء خدمي اددير افتـػقذي- 8

  ظؾقفو مذ كظوم افعؿؾ وفؾؿدير افتـػقذي الحؼ مذ أن يطؾى وصؾ إجوزتف افسـقيي بودرضقي

الحؽؿ ظذ ادقطػ نهوئقو بعؼقبي ظـ جريؿي مخؾي بوفؼف أو الأموكي- 9   . 

 فؾؿدير مذ مؼر افعؿؾ ويقؿع ادرشؾ إفقف بنشتلامف مع تقضقح توريخ اوشتلام ومذ حوفي إمتـوع  أن يتؿ تسؾقؿ الإخطور- 10

  اددير ظـ اوشتلام مع إ بوت افقاؿعي مذ محضر رشؿل يقؿع ظؾقف ا ـون مـ زملائف مذ افعؿؾ



 
 

 
 

 

يسؾؿ فؾؿدير ظـد انهوء خدمتف صفودة مـ واؿع مؾػ خدمتف مبقـو بهو توريخ افتحوؿف بوفعؿؾ وتوريخ إكتفوء ظؿؾف ومسؿك - 11

   ظؿؾ كؿقذج صفودة خدمي افقطقػي والأجر والإمتقوزات ادؿـقحي فف وذفؽ مذ مقعود أؿصوه أشبقع مـ توريخ ضؾبف لهو 

:مؽوؾلة نهويي الخدمي/ افثوفٌ ظؼ   

إذا اكتفً ظلاؿي افعؿؾ وجى ظذ الجؿعقي أن تدؾع إػ فؾؿدير افتـػقذي مؽوؾلة ظـ مدة خدمتف تحسى ظذ أشوس أجر كصػ 

ويتخذ الأجر الأخر أشوشوً ، صفر ظـ ـؾ شـي مـ افسـقات الخؿس الأوػ، وأجر صفر ظـ ـؾ شـي مـ افسـقات افتوفقي 

 .لحسوب ادؽوؾلة، ويستحؼ اددير افتـػقذي مؽوؾلة ظـ أجزاء افسـي بـسبي مو ؿضوه مـفو مذ افعؿؾ

إذا ـون اكتفوء ظلاؿي افعؿؾ بسبى اشتؼوفي اددير افتـػقذي يستحؼ مذ هذه الحوفي  ؾٌ ادؽوؾلة بعد خدمي و تؼؾ مدتهو ظـ شـتغ 

متتوفقتغ، وو تزيد ظـ خمس شـقات، ويستحؼ  ؾثقفو إذا زادت مدة خدمتف ظذ خمس شـقات متتوفقي ولم تبؾغ ظؼ شـقات 

  ويستحؼ ادؽوؾلة ـومؾي إذا بؾغً مدة خدمتف ظؼ شـقات ؾلـثر

  يستحؼ اددير افتـػقذي ادؽوؾلة ـومؾي مذ حوفي ترـف فؾعؿؾ كتقجي فؼقة ؿوهرة خورجف ظـ إرادتف

 مـ توريخ اكتفوء – ظذ الأـثر – اددير افتـػقذي وجى ظذ الجؿعقي دؾع أجره وتصػقي حؼقؿف خلال أشبقع  إذا اكتفً خدمي

وجى ظذ الجؿعقي تصػقي حؼقؿف ـومؾي خلال مدة و تزيد ،  هق افذي أنهك افعؼد  افعلاؿي افعؼديي ، أمو إذا ـون اددير افتـػقذي

  ظذ أشبقظغ، وفصوحى افصلاحقي أن يحسؿ أي ديـ مستحؼ فف بسبى افعؿؾ مـ ادبوفغ ادستحؼي فؾؿقطػ

 

. 

 


