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 ؤ
لاً
 :مهام االإذًش الخىـُزي/  و

ت واؿت  منها على  حه الخصوص  :ًخولى االإذًش الخىـُزي الأعماٌ الؤداسٍ

سظم خؼؽ الجمعُت  ؿم معخوٍاتها اهؼلاكا مً العُاظت العامت  ؤهذاؿها  مخابعت  .1

 .جىـُزه بعذ اعخمادها

سظم ؤظغ  معاًير لخوهمت الجمعُت و جخعاسض مع ؤخيام الىظام  اللائدت الخىـُزًت  .2

 . هزه اللائدت  الؤششاؾ على جىـُزها  مشاكبت مذى ؿاعلُتها بعذ اعخمادها

بعذاد اللوائذ الؤحشائُت  الخىظُمُت اللاصمت التي جظمً كُام الجمعُت بإعمالها  .3

 . جدلُم ؤهذاؿها  مخابعت جىـُزها بعذ اعخمادها

 .جىـُز ؤهظمت الجمعُت  لوائدها  كشاساتها  حعلُماتها  حعمُمها .4

 .جوؿير اخخُاحاث الجمعُت مً البرامج  االإشش عاث  االإواسد  الخجهيزاث اللاصمت .5

 .اكتراح كواعذ اظدثماس الـائع مً ؤمواٌ الجمعُت  آلُاث جـعُلها .6

بُت التي جىعىغ على جدعين ؤداء  .7 ت  الخذسٍ سظم  جىـُز الخؼؽ  البرامج الخؼوٍشٍ

 . جؼوٍشهاميعوبي الجمعُت 

سظم ظُاظت مىخوبت جىظم العلاكت مع االإعخـُذًً مً خذماث الجمعُت  جظمً  .8

 .اعخمادهاجلذًم العىاًت اللاصمت لهم  الؤعلان عنها بعذ 

سة بالبُاهاث  االإعلوماث عً الجمعُت  ؿم الىمارج االإعخمذة مً الوصاسة اجض ٍذ الوص  .9

ش الخدبعُت  العىوٍت بعذ عشطها على مجلغ الؤداسة   الخعا ن في بعذاد الخلاسٍ

 . اعخمادها  جدذًث بُاهاث الجمعُت بصـت د سٍت

الشؿع بترشُذ ؤظماء هباس االإوظـين في الجمعُت الإجلغ الؤداسة مع جدذًذ صلاخُاتهم  .10

  . معا لُاتهم للاعخماد

 . الاسجلاء بخذماث الجمعُت .11

مخابعت ظير ؤعماٌ الجمعُت   طع االإاششاث للُاط الأداء  الاهجاصاث ؿيها على  .12

معخوى الخؼؽ  االإواسد  الخدلم مً اججاهها هدو الأهذاؾ  معالجت االإشىلاث 

 . بًجاد الخلوٌ لها
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ت  .13 ش االإالُت  مشش ع االإواصهت الخلذًشٍ  للمعاًير للجمعُت  ؿلامشاسهخه في بعذاد الخلاسٍ

 .وعخمادهااالإعخبرة جمهُذا 

 .وعخمادهبعذاد الخلوٍم الوظُـي للعاملين في الجمعُت  سؿعه  .14

 .بصذاس الخعامُم  الخعلُماث الخاصت بعير العمل في الجمعُت .15

جولي ؤماهت مجلغ الؤداسة  بعذاد حذٌ  ؤعماٌ احخماعاجه  هخابت مداطش الجلعاث  .16

 . العمل على جىـُز اللشاساث الصادسة عىه

ش عنها .17  .الؤششاؾ على الأوشؼت  االإىاظباث التي جلوم بها الجمعُت واؿت  جلذًم جلاسٍ

ش الذ سٍت لأعماٌ الجمعُت واؿت جوضح الؤهجاصاث  االإعوكاث  ظبل  .18 بعذاد الخلاسٍ

 .علاحها  جلذًمها الإجلغ الؤداسة وعخمادها

 .ؤي مهام ؤخشى ًيلف بها مً كبل مجلغ الؤداسة في مجاٌ اخخصاصه .19

  
لاً
 : االإهام االإىاػت به الصلاخُاث الآجُتظبُل اهجاصللمذًش الخىـُزي في / زاهُا

اهخذاب ميعوبي الجمعُت لإنهاء ؤعماٌ خاصت بها ؤ  خظوس مىاظباث ؤ  للاءاث ؤ   .1

اساث ا  د ساث ؤ  ػيرها  خعب ما جلخظُه مصلخت العمل  بما و ًخجا ص شهشا  صٍ

ذ الأًام االإخصلت عً عششة ؤًام  .في العىت على ؤو جضٍ

ت اللاصمت بالجمعُت  بعذاد علودهم  مخابعت  .2 مخابعت كشاساث حعُين االإواسد البششٍ

 .للاعخمادؤعمالهم  الشؿع الإجلغ الؤداسة بخوكُع العلود  بلؼائها  كبوٌ الاظخلاوث 

ش  .3  الأداءاعخماد جلاسٍ

للمذًش جيلُف االإوظـين لخىـُز حمُع البرامج  الأوشؼت على معخوى الجمعُت  .4

 .االإعخمذة ؿم الخؼؽ 

 .اعخماد بحاصاث ميعوبي الجمعُت واؿت .5

 . جـوٍع صلاخُاث سئظاء الأكعام  ؿم الصلاخُاث االإمىوخت له .6

 .جؼبُم مواد وئدت جىظُم العمل بالجمعُت االإعخمذة مً مجلغ الؤداسة .7
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لاً
 :علاكاث العمل/ زالثا

 .ًشجبؽ عمل االإذًش الخىـُزي بشئِغ مجلغ الؤداسة ؤ  مً ًخوله .1

 .الجمعُتمعاملت االإذًش بشيل وئم مً كبل مجلغ بداسة  .2

 د ن االإعاط بإحشه  ؿم ما هصذ الإماسظت خلوكهبعؼاء االإذًش الوكذ اليافي اللاصم  .3

 . مً هظام العمل الععودي61مً االإادة  ( 2 )علُه الـلشة 

 مً هظام 62جمىين االإذًش مً ؤداء عمله في الوكذ االإدذد  ؿم ما حاء في االإادة  .4

 .الععوديالعمل 

ًجب على االإذًش الخىـُزي جىـُز واؿت الخعلُماث  الأ امش الصادسة مً سئظائه على  .5

الوحه الأهمل ما لم ًىً في هزه الخعلُماث ما ًخالف الىظام ؤ  العلذ ؤ  الآداب 

  .العامت ؤ  ٌعشطه للخؼش

لصذ بزلً االإداؿظت اخترامًجب على االإذًش الخىـُزي  .6  هظم  مواعُذ العمل ٍ 

  .على هظم  مواعُذ العمل الخالُت  االإعخلبلُت

ًجب على االإذًش الخىـُزي االإداؿظت على ؤمواٌ  ممخلياث الجمعُت  خلوكها لذى  .7

  .الؼير  خاصت جلً االإعلمت بلُه  التي ٌعخخذمها في عمله

و ًجوص للمذًش الجمع بين العمل بالجمعُت  ؤي عمل ؤخش بو بإرن هخابي مً  .8

  .صاخب الصلاخُت

ًخعين على االإذًش الخىـُزي االإداؿظت على ؤظشاس العمل  على االإعلوماث التي كذ  .9

جصل بلُه بدىم  ظُـخه ختى بعذ جشهه الخذمت،  خاصت جلً التي مً شإنها 

 .الجمعُتالؤطشاس بمصالح 

على االإذًش ؤو ٌعخؼل  ظُـخه ؤ  علاكاجه في جدلُم ؤًت مياظب شخصُت مادًت  .10

  .واهذ ؤم معىوٍت
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لاً
 :الشش غ التي ًجب ؤن جخوؿش في الخلذم لشؼل  ظُـت االإذًش الخىـُزي/ سابعا

 .ؤن ًىون ظعودي الجيعُت .1

 .ؤن ًىون وامل الأهلُت االإعخبرة ششعا .2

 .ظىت ( 25)ؤو ًلل عمشه عً   .3

 .ظىواث في العمل الؤداسي  ( 3 )ؤن ًمخلً خبر ة و جلل عً   .4

 لإداسة الجمعُت بعذ جششُده .5
لاً
 .ؤن ًىون مخـشػا

 
لاً
 :آلُت جوظُف االإذًش الخىـُزي/ خامعا

حشىُل لجىت بعذاد معاًير اخخُاس  جششُذ مذًش الجمعُت بشئاظت سئِغ مجلغ الؤداسة  .1

 ص مً خاسج الجمعُتالاظخعاهت بإهل الاخخصاًمىً   اللجىت الخىـُزًتؤ  

عبر  ظائل الخواصل الاحخماعي الخاصت  عبر الصخـوالؤعلان .2

 . مع بًظاح الشش غ  االإضاًا للوظُـتبالجمعُت  موكعالجمعُت الالىتر وي

3.  
لاً
 .جدذًذ ؿترة الؤعلان صمىُا

 بها العير الزاجُت للمخلذمين  الخىـُزياظخلباٌ ػلباث الخلذم لوظُـت االإذًش .4
لاً
 مشؿلا

 صوس عً االإاهلاث العلمُت  الشهاداث االإهىُت  شهاداث الخبرة  الوزائم االإعضصة 

ذ الؤلىتر ويللمهاساث  اللذساث اللُادًت   . ؿلؽعبر البرً

شظل الإلذم الؼلب بشعاس الىتر وي ًـُذ  صوٌ ػلبه .5 ًُ. 

 .جدذًذ موعذ االإلابلت  بحشاء الاخخباساث االإلىىت مً كبل اللجىت االإشيلت .6

 .ؿشص الىخائج  بعلانها .7

 .اعخماد جششُده بلشاس بداسي مً مجلغ بداسة الجمعُت .8

  .سؿع مصوػاث جششُده للوصاسة للمواؿلت خعب الىظام .9

حسجُل االإذًش في هظام الخإمُىاث الاحخماعُت بعذ خصوله على مواؿلت الوصاسة على  .10

 الخعُين

 اخخباس مذتها زلازت ؤشهش  و جددعب منها ؿتراث الؤحاصاث الخىـُزي لـترةًخظع االإذًش  .11

ؿُما عذا بحاصاث الأعُاد ؤ  ؤي ػُاب آخش باظخثىاء ؤًام الشاخت الأظبوعُت برا  كعذ 
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خ مباششة العمل الـعلُت ؿةرا لم ًثبذ  خلاٌ ؿترة الاخخباس  جبذؤ مذة الاخخباس مً جاسٍ

صلاخُت االإوظف ؤزىاء هزه االإذة ًجوص بنهاء خذمخه خلالها مً حاهب الجمعُت د ن ؤي 

ع ؤ  مياؿإة في هؼاق خىم االإادة  مً هظام العمل الععودي  عىذ زبوث  (54.53)حعوٍ

  .صلاخُخه للعمل جددعب ؿترة الخجشبت طمً مذة الخذمت في الجمعُت

 
لاً
ظاث االإالُت للمذًش: ظادظا  : جدذًذ الخعوٍ

 
لاً
 :الأحوس / ؤ و

 للأخيام الخىـُزي  ولًجب دؿع ؤحش االإذًش  .1
لاً
 مبلؽ معخدم له بالعملت الععودًت ػبلا

 .الواسدة باالإادة حععين مً هظام العمل الععودي

صشؾ في نهاًت بٌعخدم االإذًش الخىـُزي ساجبه   .2 ٍُ  
لاً
خ مباششجه العمل ؿعلا  مً جاسٍ

لاً
عخباسا

 .ول شهش مُلادي

 ؿلذ ؤ  بجلاؾ ؤ  جذمير آوث جمخلىها الجمعُت ؤ  هي في حعبب االإذًشالخىـُزي فيبرا  .3

 عً خؼإ مىه ؤ  مخالـخه حعلُماث صاخب الصلاخُت  لم ًىً 
لاً
عهذجه  وان رلً هاشئا

 عً كوة كاهشة، حاص للجمعُت ؤن جلخؼع مً ؤحشه  ؿم ما 
لاً
هدُجت لخؼإ الؼير ؤ  هاشئا

 .حاء باالإادة الواخذة  الدععين مً هظام العمل الععودي

 خلوق خاصت د ن مواؿلت خؼُت ؤحوس االإذًشالخىـُزي للاءو ًجوص خعم ؤي مبلؽ مً  .4

 . بو في الخاوث الواسدة باالإادة الثاهُت  الدععين مً هظام العمل الععوديمىه،

ذ وعبت االإبالؽ االإدعومت على هصف ؤحش االإذًش  (في حمُع الأخواٌ)و ًجوص  .5 ؤن جضٍ

ادة في  الخىـُزي االإعخدم، ما لم ًثبذ لذى هُئت حعوٍت الخلاؿاث العمالُت بميان الضٍ

الخعم على جلً اليعبت، ؤ  ًثبذ لذيها خاحت االإذًش الخىـُزي بلى ؤهثر مً هصف 

عؼى االإذًش ؤحشه، ٌُ  مً زلازت ؤسباع ؤحشه مهما الخىـُزي ؤهثر  في هزه الخالت الأخيرة و 

 .وان الأمش

شاعى عىذ اكخؼاع حضء مً ؤحش االإذًش  .6  ما حاء باالإواد الخىـُزي بالجمعُتًُ

 . هظام العمل الععوديمً (97.96.95.94)
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لاً
 :الش اجب/ زاهُا

جوص جيلُف اللجىت *  ًخم جدذًذ ساجب االإذًش الخىـُزي الأظاس ي مً كبل مجلغ الؤداسة ٍ 

 .الخىـُزًت بزلً

  
لاً
 :العلا ة/ زالثا

شترغ الإىذ العلا ة ؤن ًىون كذ ؤمض ى  ( 500)ٌعخدم االإذًش علا ة ظىوٍت بلُمت  اٌ َ  سٍ

 .ظىت على حعُِىه

  
لاً
 :البذوث/ سابعا

 .خعب العلذًصشؾ للمذًش بذٌ هلل شهشي  .1

صشؾ على ؤظاط ؤشهش مً الشاجب الأظاس ي ًمىذ االإذًش بذٌ ظىً بدذ ؤعلى زلازت  .2  ٍ

 .  االإعخبر في رلً العلذكعؽ شهشي مع الشاجب

  
لاً
 :الاهخذاببذٌ / خامعا

صشؾ للمذًش الخىـُزي   .1  .بذٌ اهخذاب خعب ظُاظت الاهخذاب االإعموٌ بها بالجمعُتًُ

مىذ للمذًش .2  على ًُ
لاً
  بًابا

لاً
ىخذب جزهشة ظـش رهابا

ُ
 .دسحت الأؿم الخىـُزي االإ

عىذ عذم جوؿش سخلت حوٍت ؤ  مؼاس باالإذًىت االإىخذب بليها االإذًش  حب حعوٍظه عً  .3

ىخذب بليها
ُ
عادٌ كُمت ؤكشب مؼاس للمذًىت االإ ٌُ  .جيالُف الىلل بما 

هخذابه حعبئت همورج الاهخذاب االإعموٌ به لذى الجمعُت .4
ُ
 .ًجب على االإذًش عىذ ا

  
لاً
 :االإياؿئاث/ ظادظا

  مواهبخه مجلغ الؤداسة ليشاغ االإذًش  حذه  سئِغًىون مىذ االإياؿأث على ؤظاط جلذًش 

 دسحت بجلاهه للعمل االإىوغ به  بهخاحه  جـاهُه في العمل  رلً بىاء على جوصُت سئِغ 

 .االإجلغ ؤ  هائبه
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لاً
ب  الخإهُل/ ظابعا  :الخذسٍ

ب في الجمعُت بصـه عامت بلى ما ًلي  .1  :تهذؾ ظُاظت الخذسٍ

o  سؿع معخوى الأداء لذى االإذًش بلى دسحت جمىىه مً ؤداء  احباث العمل على ؤؿظل  حه

 . سؿع هـاءجه الوظُـُت

o تهُئت االإذًش لأجباع ؤظلوب حذًذ في العمل ؤ  اظخعماٌ آوث خذًثت. 

o ب خاص  .مىصب االإذًش ًدخاج شؼله بلى بعذاد   جذسٍ

o ت في الجمعُت   .جدعين  جؼوٍش البِئت الؤداسٍ

o  ب في  . مً خلاٌ جإهُل االإذًشالجمعُتجوػين الخذسٍ

ب ؤ  الالتزام بشد واؿت ما   .2 ًلتزم االإذًش ؤن ٌعمل لذى الجمعُت ؿترة حعادٌ ؿترة الخذسٍ

ب عً االإذة التي لم ًلظها  به خلاٌ ؿترة الخذسٍ صشؾ علُه  ؤهـلخه الجمعُت على جذسٍ

 .مً هظام العمل الععودي ( 48 )بالعمل في الجمعُت بما و ًخعاسض  ؤخيام االإادة 

ب باليعبت للمذًش مً  احباث العمل ظواء داخل ؤ  خاسج ؤ كاث الذ ام   .3 ٌعخبر الخذسٍ

ىون   رلً طمً بػاس الخؼت االإشظومت مً كبل صاخب الصلاخُت الشظمي ٍ 

 .بالجمعُت

بُت ؤ  هذ اث مخخصصت ؤ  عً  .4 م خظوس د ساث جذسٍ ب للمذًش عً ػشٍ ًىون الخذسٍ

ب في ؤخذ الأحهضة االإاهلت ظواء  م العمل بلصذ اهدعاب الخبرة بدُث ًىون الخذسٍ ػشٍ

  .في داخل االإملىت ؤ  خاسحها

ب  جدـضه على رلً  جخدمل   .5 حصجع الجمعُت االإذًش على الخدصُل العلمي  الخذسٍ

ف اللاصمت داخل االإملىت ؤ  خاسحها االإخعللت بالعملُت  الجمعُت حمُع االإصاسٍ

بُت   .الخذسٍ

ب االإوظـين  جؼوٍش هـاءتهم   .6 ًظع مجلغ الؤداسة ؤ  مً ًـوطه اللوائذ الذاخلُت لخذسٍ

ب ف  بذوث الخذسٍ  . مصاسٍ
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لاً
 :ظاعاث العمل/ زامىا

ىون ًوم ؤًام في الأظبوع ظختجىون ؤًام العمل  .1  الأظبوعُت ًوم الشاخت الجمعت ٍ 

ىون الخذ الأدوى لعاعاث العمل  خــع بلـى  (48)ٍ 
ُ
 ظاعاث 6ظاعت ؿـي الأظـبوع ج

 خلاٌ شهش سمظان االإباسن للمعلمين
لاً
 .ًومُا

ًجوص لصاخب الصلاخُت جدذًذ ؤ كاث بذاًت  نهاًت الذ ام الشظمي  ؿم ما جلخظُه  .2

 . مصلخت العمل بالجمعُت

ًخعين على االإذًش ؤن ًدظش للعمل في ػير ظاعاث العمل الشظمُت في خالت الاخخُاج  .3

 .العملبلُه خعب خاحت 

 هما ًجوص الخيلُف للاخخُاحاثًجوص الخيلُف بالعمل خاسج  كذ الذ ام  ؿلا  .4

 في الاعخماداثبالعمل في ؤًام العؼلاث الأظبوعُت  الأعُاد الشظمُت  رلً طمً 

ظع سئِغ  الجمعُت  مجلغ بداسةاالإيزاهُت  بىاءلاً على ما جخؼلبه مصلخت العمل، ٍ 

اللواعذ الخاصت بشش غ الخيلُف بالعمل الؤطافي  جدذًذ ظاعاجه  الأًام اللاصمت 

 . لزلً زم ٌعشض على مجلغ الؤداسة وعخماده

 .خعب وئدت الأحش الؤطافي االإعخمذة بالجمعُت:ظاعاث العمل الؤطاؿُت .5

 
لاً
 :الؤحاصاث/ جاظعا

  جىون  .1
لاً
ٌعخدم االإذًش الخىـُزي عً ول عام بحاصة ظىوٍت مُلادًت مذتها زلازون ًوما

جوص له بعذ مواؿلت صاخب الصلاخُت ججضئت سصُذ بحاصجه بلى  الؤحاصة مذؿوعت الأحش ٍ 

زلار مشاث خلاٌ العام الواخذ بدُث و جلل مذة ول بحاصة عً خمعت ؤًام مخصلت 

ذ مذتها عً خمعت ؤًام في  هما ًجوص له الخصوٌ على بحاصة عشطُت مخلؼعت و جضٍ

العىت على ؤن جددعب مً سصُذ بحاصجه العىوٍت  و ًدم له الخمخع بةحاصجه العىوٍت 

خ مباششجه العمل لذى الجمعُت  .برا لم ًىمل ظخت ؤشهش مخواصلت مً جاسٍ

ٌ ًجب ؤن ًخمخع االإذًش الخىـُزي بةحاصجه في ظىت اظخدلاكها  و ًجوص   .2  عنها ؤ  الخىاص

 عً الخصوٌ عليها ؤزىاء خذمخه
لاً
 عوطا

لاً
 هلذًا

لاً
 الا بلشاس مً سئِغ ؤن ًخلاض ى بذو

  .مجلغ الؤداسة
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 منها بلى  .3
لاً
للمذًش الخىـُزي بمواؿلت صاخب الصلاخُت ؤن ًاحل بحاصجه العىوٍت ؤ  ؤًاما

 .العىت الخالُت

 برا اظخدلاكهالصاخب الصلاخُت خم جإحُل بحاصة االإذًش الخىـُزي بعذ نهاًت ظىت  .4

 ؿةرا اكخظذ ظش ؾ العمل 
لاً
ذ على حععين ًوما اكخظذ ظش ؾ العمل رلً الإذة و جضٍ

 الخىـُزي هخابت على ؤو ًخعذى مواؿلت االإذًشاظخمشاس الخإحُل  حب الخصوٌ على 

 .الخإحُل نهاًت العىت لخالُت لعىت اظخدلاق الؤحاصة

للمذًش الخىـُزي الخم في الخصوٌ على ؤحشة عً ؤًام الؤحاصة االإعخدلت برا جشن  .5

 لها  رلً باليعبت بلى االإذة التي لم ًدصل على بحاصجه عنها هما اظخعمالهالعمل كبل 

ددعب الأحش .العملٌعخدم ؤحشة الؤحاصة عً ؤحضاء العىت بيعبت ما كظاه منها في   ٍ 

 .على ؤظاط ؤخش ؤحش وان ًخلاطاه االإذًش عىذ جشن العمل

للمذًش الخىـُزي الخم في بحاصة بإحش وامل في الأعُاد  االإىاظباث التي ًدذدها مجلغ  .6

 . الؤداسة

للمذًش الخىـُزي الخم في بحاصة بإحش الإذة ًوم  اخذ في خالت  ودة مولود له  زلازت ؤًام  .7

لذم الوزائم 
ُ
الإىاظبت ص احه ، ؤ  في خالت  ؿاة ص حه ؤ  ؤخذ ؤصوله ؤ  ؿش عه على ؤن ج

 .االإاٍذة للخاوث االإشاس بليها

للمذًش الخىـُزي الخم في الخصوٌ على بحاصة بإحش و جلل مذتها عً عششة ؤًام  و    .8

ظت الدج الإشة   بما ؿيها بحاصة عُذ الاطحى  رلً لأداء ؿشٍ
لاً
ذ على خمعت عشش ًوما جضٍ

شترغ   هزه الؤحاصة وظخدلاق اخذة ػواٌ مذة خذمخه برا لم ًىً ؤداها مً كبل  َُ

 .  ؤن ًىون االإذًش كذ ؤمض ى في العمل لذى صاخب العمل ظيخين مخصلخين على الأكل

 باوهدعابللمذًش الخىـُزي الخاصل على مواؿلت صاخب الصلاخُت لإهماٌ دساظخه    .9

 عً ظىت ػير مُعادة جدذد مذتها بعذد ؤًام الامخدانالخم في بحاصة بإحش وامل لخإدًت 

 عً ظىت معادة ؿُىون للمذًش الخىـُزي  الخم الامخدان الـعلُت بما برا وان الامخدان

 ،  لصاخب الصلاخُت ؤن ًؼلب مً االإوظف جلذًم الامخدانفي بحاصة د ن ؤحش لأداء 

  على االإذًش الخىـُزي للامخدانالوزائم االإاٍذة لؼلب الؤحاصة  هزلً ما ًذٌ على ؤدائه 

دشم  مً ؤحش   على الأكل ،  ٍُ
لاً
ؤن ًخلذم بؼلب الؤحاصة كبل موعذها بخمعت عشش ًوما

اد  ًُ  .  مع عذم الؤخلاٌ باالإعائلت الخإدًبُتالامخدانهزه الؤحاصة برا زبذ ؤهه لم 
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10.    
لاً
للمذًش الخىـُزي الزي ًثبذ مشطه الخم في بحاصة مشطُت بإحش عً الثلازين ًوما

 التي جلي رلً 
لاً
 الخالُت  د ن ؤحش للثلازين ًوما

لاً
الأ لى  بثلازت ؤسباع الأحش عً العخين ًوما

لصذ بالعىت  خلاٌ العىت الواخذة ظواءلاً واهذ هزه الؤحاصة مخصلت ؤم مخلؼعت  ٍُ

خ ؤٌ  بحاصة مشطُتالواخذة العىت  . التي جبذؤ مً جاسٍ

للمذًش الخم في بحاصة ػاسئت مذؿوعت الأحش لـترة و جخجا ص خمعت ؤًام في العىت جبذؤ  .11

ببذاًت العام االإُلادي  حعلؽ حمُعا ؤ  ما جبلى منها بنهاًت العام  رلً هظشا للظش ؾ 

ذ جلً الؤحاصة عً زلازت ؤًام في االإشة الواخذة  التي ًلذسها الشئِغ االإباشش على ؤو جضٍ

 . على االإذًش جلذًم ما ًثبذ خاحخه بلى جلً الؤحاصة عىذ عودجه

ًجوص في خاوث الظش سة كؼع بحاصة االإذًش على ؤو ًخل رلً بدله في جإحُل الأًام  .12

 .االإخبلُت مً بحاصجه للعىت الخالُت ؿلؽ

و ًجوص للمذًش ؤزىاء جمخعه بةحاصجه االإىصوص عليها ؤن ٌعمل لذى صاخب عمل آخش  .13

ؿةرا زبذ  ؤن االإذًش كذ خالف رلً ًخم جؼبُم ما ًىص علُه هظام العمل بهزا 

 . الخصوص

 :ٌعخدم االإوظف خعب ما ًىص علُه هظام العمل بحاصة مشطُه على الوحه الخالي .14

o  بإحش وامل:الأ لىالثلازون ًوما . 

o  زلازت ؤسباع الأحش: العخون ًوما الخالُت . 

o  اظدىـار خذماجه بعذ بنهاء االإوظف ؤ  اخخماٌ اظخمشاس بعذ رلً جىظش الؤداسة في 

 .وامل سصُذه مً الؤحاصاث العادًت

o  ش مً الجهت الؼبُت االإخخصت ٌعخمذ الشئِغ ا  هائبه الؤحاصة االإشطُت بىاءا على جلشٍ

ش مً  التي جدذدها الجمعُت بعذ جوكُع الىشف الؼبي على االإشٍع  بخظاس جلشٍ

 .الؼبِب االإخخص

 
لاً
 :كواعذ الخإدًب/ عاششا

الجضاءاث الخإدًبُت التي ًجوص لصاخب الصلاخُت بالجمعُت جوكُعها على االإذًش الخىـُزي 

  :على ؤن جىون  ؿم الدعلعل الخالي
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 هو جزهير شـهي ًوحه بلى االإذًش مً كبل سئِعه ٌشاس ؿُه بلى االإخالـت التي : الخىبُه .1

ؼلب مىه الخلُذ بالىظام  اللُام بواحباجه على  حه صخُذ  .بسجىبها االإذًش ٍ 

 مخالـت مخظمً لـذ هظشه اسجيابه  هو هخاب ًوحه بلى االإذًش في خالت :الىخابيالؤهزاس  .2

  .بلى االإخالـت  بلى بميان حعشطه لجضاء ؤشذ في خالت بظخمشاس االإخالـت ؤ  جىشاسها

 جىون بدعم حضء مً ؤحش االإذًش ًترا ح بين احش ًوم وامل  ؤحش خمعت ؤًام : الؼشامت .3

 .الواخذةعً االإخالـت 

  هو مىع االإذًش مً مماسظت عمله مذة مً الضمً د ن ؤن :ؤحشالؤًلاؾ عً العمل د ن  .4

ـشض هزا الجضاء مً ًوم بلى خمعت ؤًام ع ٍ   .ًخلاض ى عنها ؤحش ؤ  حعوٍ

ذ على ظىت متى واهذ ملشسة مً صاخب  .5 الخشمان مً العلا ة ؤ  جإحُلها الإذة و جضٍ

 .الصلاخُت

ذ على ظىت متى واهذ ملشسة مً صاخب الصلاخُت .6  .جإحُل التركُت مذة و جضٍ

الؤًلاؾ عً العمل مع الخشمان مً الأحش  هو مىع االإذًش مً مماسظت عمله مذة مً  .7

ـشض هزا الجضاء مً ًوم بلى خمعت  الضمً د ن ؤن ًخلاض ى عنها ؤحش ؤ  حعوٍع ٍ 

 .ؤًام

عخبر بنهاء خذمت االإذًش بعبب بسجيابه مخالـت مً :االإياؿإةالـصل مً الخذمت مع  .8  َ 

االإخالـاث االإىصوص عليها و جمىع صشؾ وامل االإياؿإة االإعخدلت عً مذة خذمخه 

 . خعب هظام العمل

 ػير  اسد في هزا اللائدت الخىـُزي حضاءلاً و ًجوص لصاخب الصلاخُت ؤن ًوكع على االإذًش  .9

 .العملؤ  في هظام 

و ًجوص حشذًذ الجضاء في خالت جىشاس االإخالـت برا وان كذ اهلض ى على االإخالـت  .10

خ ببلاغ االإذًش   الجضاء علُه عً جلً الخىـُزي بخوكُعالعابلت مائت  زماهون ًوما مً جاسٍ

 .االإخالـت

  الخىـُزي بمخالـت مض ى على هشـها ؤهثر مً زلازين اتهام االإذًشو ًجوص  .11
لاً
  و ًجوص .ًوما

خ اهتهاء الخدلُم في االإخالـت  زبوتها في خم االإذًش  جوكُع حضاء جإدًبي بعذ جاسٍ

  مً زلازين الخىـُزي بإهثر
لاً
 .ًوما
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 الجمعُت ما ميشإةو ًجوص جوكُع حضاء جإدًبي على االإذًش الخىـُزي لأمش اسجىبه خاسج   .12

 بالجمعُت ؤ  بإصخاب الصلاخُت ؿيها 
لاً
هما و ًجوص ؤن ًوكع على  االإذًش . لم ًىً مخصلا

ذ كُمتها عً ؤحشة خمعت ؤًام   و جوكُع . الخىـُزي عً االإخالـت الواخذة ػشامت جضٍ

 ؤهثر 

 و ؤن جلخؼع مً ؤحشه  ؿاءلاً للؼشاماث التي ، مً حضاء  اخذ على االإخالـت الواخذة  .13

ذ مذة بًلاؿه عً ، جوكع علُه ؤهثر مً ؤحش خمعت ؤًام في الشهش الواخذ   و ؤن جضٍ

 .العمل د ن ؤحش على خمعت ؤًام في الشهش

و ًجوص جوكُع حضاء جإدًبي على االإذًش الخىـُزي بو بعذ ببلاػه هخابت بما وعب بلُه  .14

جوص ؤن .  اظخجوابه  جدلُم دؿاعه  بزباث رلً في مدظش ًودع في ملـه الخاص   ٍ

ًىون الاظخجواب شـاهه في االإخالـاث البعُؼت التي و ًخعذى الجضاء االإـش ض على 

ذ على ؤحش ًوم  اخذ  على ؤن ًثبذ رلً في ، مشجىبها الؤهزاس ؤ  الؼشامت باكخؼاع ما و ًضٍ

 . االإدظش

ؿةرا امخىع عً الاظخلام ، ًجب ؤن ًبلؽ  االإذًش الخىـُزي بلشاس جوكُع الجضاء علُه هخابت  .15

 ؿيرظل البلاغ بىخاب مسجل على عىواهه االإبين في ملـه  ا  اخز جوكُع 
لاً
ؤ  وان ػائبا

 الاظخلام،   للمذًش الخىـُزي  خم الاعتراض على اللشاس الخاص امخىاعشاهذًً عً 

 
لاً
خ   (عذا ؤًام العؼل الشظمُت)بخوكُع الجضاء علُه خلاٌ خمعت عشش ًوما مً جاسٍ

 ببلاػه باللشاس النهائي 

لذم الاعتراض بلى هُئت حعوٍم الخلاؿاث العمالُت  .16 هما حاء . بةًلاع الجضاء علُه، ٍ 

 . مً هظام العمل الععودي72باالإادة 

 .ًجب ؤن  ًدىاظب الجضاء االإوكع على االإذًش مع  حجم االإخالـت االإشجىبت .17

 .و ٌعخذ بالجضاء ما لم ًخم اعخماده مً كبل مجلغ الؤداسة عذا الخىبُه الشـهي .18

برا وان الـعل الزي ؤسجىبه االإذًش ٌشيل ؤهثر مً مخالـت ؿُىخـي بخوكُع العلوبت  .19

 .الأشذ مً بين العلوباث االإلشسة لها

ًجب هخابت الؼشاماث التي جوكع على االإذًش الخىـُزي في سجل خاص مع بُان ؤظمه  .20

خ رلً  . ملذاس ؤحشه  ملذاس الؼشامت  ظبب جوكُعها  جاسٍ
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ٌعخبر مخالـت جإدًبُت حعخوحب الجضاء اسجياب االإذًش لـعل مً الأؿعاٌ الواسدة بجذٌ   .21

 . الجضاءاث االإشؿم

 .جدذد االإخالـاث التي حعخدم الجضاءاث  ؿلا للجذٌ  االإشؿم .22

 :مخاػش  بصاباث العمل  الخذماث الصخُت  الاحخماعُت/ الخادي عشش

 .على الجمعُت جوؿير بِئت آمىت  مدـضة على العمل  .1

ًؼبم بدم االإذًش الخىـُزي في شإن بصاباث العمل  الؤمشاض االإنهُت ؤخيام ؿشع   .2

 في 33/ الأخؼاس االإهىُت مً هظام الخإمُىاث الاحخماعُت الصادس باالإشظوم االإليي سكم م

 هـ3/9/1421

 :اهتهاء علذ العمل/ الثاوي عشش  .3

 مً هظام العمل 74ًيخهي علذ العمل في ؤي مً الأخوٌ االإىصوص عليها في االإادة  .1

 .الععودي

برا وان العلذ ػير مدذد االإذة حاص لأي مً ػشؿُه بنهائه بىاءلاً على ظبب مشش ع ًجب   .2

بُاهه بموحب بشعاس ًوحه بلى الؼشؾ الآخش هخابت كبل الؤنهاء بمذة و جلل عً زلازين 

 
لاً
ا  برا وان ؤحش االإذًش الخىـُزي ًذؿع شهشٍ

لاً
 باليعبت ، ًوما

لاً
 و ًلل عً خمعت عشش ًوما

 .بلى ػيره

ههي العلذ لعبب ػير مشش ع وان للؼشؾ الزي ؤصابه طشس مً هزا الؤنهاء الخم  .3
ُ
برا ؤ

ًشاعى ؿُه ما لخله مً ؤطشاس مادًت ،في حعوٍع جلذسه هُئت حعوٍت الخلاؿاث العمالُت 

 . ؤدبُت خالت  اخخمالُت  ظش ؾ الؤنهاء

ـصل مً عمله بؼير ظبب مشش ع ؤن ًؼلب بعادجه بلى  .4 ًُ ًجوص للمذًش الخىـُزي ارا 

ىظش في هزه الؼلباث  ؿم ؤخيام هظام العمل  وئدت االإشاؿعاث ؤمام هُئاث  العمل ٍ 

 . حعوٍت الخلاؿاث العمالُت

ما لم جىً شخصِخه كذ س عُذ في ، و ًىلض ي علذ العمل بوؿاة صاخب الصلاخُت  .5

 رلً ، ببشام العلذ  لىىه ًيخهي بوؿاة االإذًش الخىـُزي ؤ  بعجضه عً ؤداء عمله 
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بموحب شهادة ػبُت معخمذة مً الجهاث الصخُت االإخولت ؤ  مً الؼبِب االإخوٌ 

  الزي ٌعُىه صاخب الصلاخُت

و ًجوص لصاخب الصلاخُت ؿسخ العلذ د ن مياؿإة ؤ  بشعاس االإذًش الخىـُزي ؤ     .6

ؼت ؤن جخاح الـشصت   ( 80 )حعوٍظه بو في الخاوث الواسدة باالإادة  مً هظام العمل ششٍ

 .للمذًش الخىـُزي ليي ًبذي ؤظباب معاسطخه للـسخ

مع اخخـاظه بدلوكه الىظامُت ، ًدم  للمذًش الخىـُزي ؤن ًترن العمل د ن بشعاس     .7

 . مً هظام العمل ( 81 )ولها في ؤي مً الخاوث الواسدة باالإادة 

كبل ، و ًجوص لصاخب الصلاخُت بنهاء خذمت االإذًش الخىـُزي  بعبب االإشض   .8

اظدىـاره االإذد االإدذدة للإحاصة االإىصوص عليها في هظام العمل  للمذًش الخىـُزي 

 .الخم في ؤن ًؼلب  صل بحاصجه العىوٍت باالإشطُت

9.  
لاً
مت مخلت بالششؾ ؤ  الأماهتارا خىم علُه نهائُا  .   بعلوبت عً حشٍ

خ الخداكه  .10 ٌعلم للمذًش عىذ انهاء خذمخه شهادة مً  اكع ملف خذمخه مبِىا بها جاسٍ

خ   االإمىوخت له  رلً في  الامخُاصاث عمله  معمى الوظُـت  الأحش اهتهاءبالعمل  جاسٍ

خ ػلبه لها   .(عمل همورج شهادة خذمت)مُعاد ؤكصاه ؤظبوع مً جاسٍ

 :مياؿإة نهاًت الخذمت/ الثالث عشش
 

برا اهتهذ علاكت العمل  حب على الجمعُت ؤن جذؿع بلى للمذًش الخىـُزي مياؿإة عً   .1

مذة خذمخه جدعب على ؤظاط ؤحش هصف شهش عً ول ظىت مً العىواث الخمغ 

 لخعاب ، الأ لى،  ؤحش شهش عً ول ظىت مً العىواث الخالُت 
لاً
خخز الأحش الأخير ؤظاظا  ٍ

عخدم االإذًش الخىـُزي مياؿإة عً ؤحضاء العىت بيعبت ما كظاه منها في  االإياؿإة، َ 

 .العمل

برا وان اهتهاء علاكت العمل بعبب اظخلالت االإذًش الخىـُزي ٌعخدم في هزه الخالت   .2

ذ عً خمغ  زلث االإياؿإة بعذ خذمت و جلل مذتها عً ظيخين مخخالُخين،  و جضٍ

عخدم زلثيها برا صادث مذة خذمخه على خمغ ظىواث مخخالُت  لم جبلؽ  ظىواث، َ 

عخدم االإياؿإة واملت برا بلؼذ مذة خذمخه عشش ظىواث ؿإهثر  .عشش ظىواث َ 



 

 16 من 16الصفحة 

 

ٌعخدم االإذًش الخىـُزي االإياؿإة واملت في خالت جشهه للعمل هدُجت للوة كاهشة خاسحه    .3

 .عً بسادجه

 الخىـُزي  حب على الجمعُت دؿع ؤحشه  جصـُت خلوكه خلاٌ خذمت االإذًشبرا اهتهذ   .4

خ اهتهاء العلاكت – على الأهثر – ؤظبوع   ؤما برا وان االإذًش الخعاكذًت،مً جاسٍ

  حب على الجمعُت جصـُت خلوكه واملت خلاٌ مذة و العلذ، الزي ؤههى الخىـُزي هو

ذ على ؤظبوعين،  لصاخب الصلاخُت ؤن ًدعم ؤي دًً معخدم له بعبب العمل  جضٍ

 .مً االإبالؽ االإعخدلت للموظف

  الله االإوؿم،،،

 


