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 ولالفصل الأ

 أحكام عامة

 المنظمةتسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين ب: 

تسرري احكرام قرانول العمرل  كما .متطوعين يومية،عمالة  مؤقتين، مثبتين، منتدبين،

 .مني وتعديلاتة فيما لم يرد بة نصالي

  سياسرة توظيرف وتردريب متوازنرة بحيرث تراعري فيهرا تروازل النروع  المنظمرةتنتهج

 ي.الاجتماع

  فرري جميررع الأحرروال الترري تتعلررو بالصرررد سررواء مررن تحديررد الأجررر أو الترقيررات أو

العلاوات أو الأجر الإضافي أو الانتداب أو المكافآت ، يتم الصرد وفقا لما تسمح بره 

 .المنظمةموارد 

 واع الوظررائف ومسرراولياتها والشررروج الواجررب توافرهررا فرري نرريحرردد مجلررس الأمنرراء أ

املين الشراغلين لهرذه الوظرائف كمرا هرو مبرين فري بطاقرات شاغلها واختصاصات العر

 كما يحدد نظاما للمرتبات والعلاوات والترقيات الوظيفي،الوصف 

 (.المنظمة)مرفو نموذج لبطاقات الوصف الوظيفي المستخدمة في      

 والررذي يتنررمن ترتيررب  المنظمررةيررتم تنظرريم العمررل جبقررا للهيكررل التنظيمرري للوظررائف ب

فرري حرردود مسررتويات جرردول الأجررور وصررف كررل وظيفررة وتحديررد  المنظمررةوظررائف 

ولمجلرس الأمنراء أل يعيرد النظرر فري الهيكرل  شرغلها،واجباتها ومساولياتها وشروج 

 التنظيمي كلما اقتنى الأمر ذلك.

 (المنظمةجدول مستويات الأجور الخاص ب –للمنظمة)مرفو: الهيكل التنظيمي         

  التي يشغلها إلى وظيفة أخرى مرن ذات الدرجرة ونروع يجوز نقل العامل من الوظيفة

العمل بناء على جلب أو حاجة العمل ويتم ذلك بقرار من مدير النشاج على أل يعتمرد 

مررن المرردير التنفيررذي ويجرروز بقرررار مررن المرردير التنفيررذي نرردب العامررل للعمررل مؤقتررا 

 بوظيفة أخرى بنفس الدرجة أو وظيفة تعلوها مباشرة.

 الجزاءات في أماكن مطروقة ومعلنة للجميع وكذلك نسخة من نظرام  يتم وضع لائحة

 تشغيل النساء.

 مرفو: لائحة الجزاءات()
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  بأل ترسرل إلرى الجهرة الإداريرة المختصرة التري يقرع فري دائرتهرا محرل  المنظمةتلتزم

بعدد العمال جبقا لمؤهلاتهم ومهنهم وفاات أعمرارهم وجنسرياتهم  مفصلا   العمل بيانا  

 والأجور التي يتقاضونها.ونوعهم 

أينررا بررأل ترسررل إلررى ذات الجهررة خررلال شررهر ينرراير مررن كررل عررام  المنظمررةوتلتررزم 

 البيانات الآتية:

 ما جرأ من تعديلات على البيانات الواردة في الفقرة السابقة. -1

 عدد الوظائف الشاغرة بسبب الإحلال والتوسعات الجديدة. -2

ة بحسرب الحالرة التعليميرة والمهنيرة بيال بتقدير الاحتياجرات المتوقعرة موزعر -3

 خلال العام التالي.

 

 

 الفصل الثاني

 التعيين

 سلطة التعيين:

 (1مادة )

 يكول التعيين بقرار من مجلس الأمناء وذلك بإحدى الطرق الآتية:

 .قانول العمل اليمنيالتعيين في إجار أحكام  -1

 جلب انتداب أي من العملين المنتدبين بالدولة  -2

 .المنظمةأو غيرهم للقيام بعمل من أعمال  المنظمةيتطوع من أعناء من  -3

 الإعلال:

 (2مادة )
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عررن جريررو الإعررلال عررن الوظررائف الشرراغرة بمختلررف وسررائل  المنظمررةيررتم التعيررين فرري 

ترشرريحات القرروى العاملررة ... أو أي وسرريلة أخرررى  –إعررلال داخلرري  –الإعررلام )جريرردة 

 ل(.بخلاد مقاول أو متعهد توريد عما

 :المنظمةتعيين مدير 

 (3مادة )

بقررار مرن مجلرس الأمنراء بنراء علرى اقتررام رئريس مجلرس الأمنراء  المنظمةيعين مدير 

 المالية. المنظمةوفي حالة سمام موارد 

 

 :المنظمةشروج عامة لشغل الوظائف ب

 (4مادة )

 ما يلي: المنظمةيشغل إحدى وظائف  فيمنيشترج 

 سنة. 18ألا يقل سنه عن  -1

 المطلوبة.يتحدد المؤهل جبقا  للوظيفة  -2

ألا يكول قد صدر ضده أي أحكام نهائيرة بعقوبرات جنائيرة أو بعقوبرات مقيرده للحريرة  -3

 إل لم يكن قد رد إليه اعتباره. الأمانة،في جنح مخلة بالشرد أو 

البطاقرة الشخصرية ولايجروز توظيرف الاجانرب  علرىال يكول يمني الجنسية وحاصل  -4

 .تتوفر فيها خبرات يمنية ت التي لاالا في الحالا

 

  التعيين:مسوغات 

 (5مادة )

أل يسرتوفي المسروغات  المنظمرةعلى من يقع عليره الاختيرار للتعيرين فري إحردى الوظرائف ب

 التالية:
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 صورة. شهادة المؤهل الدراسي 

 صورة من البطاقة الشخصية. 

 صحيفة الحالة الجنائية. 

 شهادات الخبرة إل وجدت.  

 ة.السيرة الذاتي 

 صور من وثائو الخبرات والدورات النرورية. 

 

 التأخير في مسوغات التعيين:

 (6مادة )

 

عنرررد التعيرررين علرررى أل تسرررتكمل بقيرررة مسررروغات التعيرررين بعررر  يجررروز التجررراوز عرررن 

وإذا لرم يقرم العامرل  العمرل،المسوغات بعد ذلك في موعد أقصاه شهر مرن تراريا اسرتلام 

تلقائيا دول الحاجة  ل المدة يعتبر عقد العمل مفسوخا  بتسليم جميع مسوغات التعيين خلا

 قبل العامل. المنظمةإلى تنبيه أو إنذار أو حكم قنائي ودول الإخلال بحقوق 

 

 مدة التعيين:

 (7مادة )

يكول التعيين تحت الاختبار لمدة لا تزيد عن ثلاثة أشهر من تاريا اسرتلام العمرل بقررار 

رئيس مجلس الأمناء يتنمن الجوانرب يسه تقرير الى بعد أل يقدم رئ من مجلس الأمناء

 التالية:

 مل للعمل ومدى كفاءته.امدى استعداد الع (1

 مدى احترام العامل لمواعيد العمل. (2

 علاقة العامل بالعاملين معه. (3
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 مدى تنفيذ العامل لما يتطلب منه من واجبات. (4

 تاريا استلام العمل وفقا للإقرار. (5

 ضعيف(. –مقبول  –جيد  –جدا جيد  –التقدير العام )ممتاز  (6

 . وإذا انقنت المدة المشار إليها دول صدور قرار بفصله اعتبر العمل مثبتا  

 .المنظمةمل تحت الاختبار لأكثر من مرة واحدة باولا يجوز تعيين الع

 

 مكونات ملف العامل:

 (8مادة )

 ينشأ لكل عامل ملف خاص يحتوي على:

 شهادة المؤهل. (1

 الامر.اذا تطلب  نائيةصحيفة الحالة الج (2

 صورة من شهادة ميلاده. (3

 صورة من بطاقته الشخصية. (4

 الوصف الوظيفي وعقد العمل  (5

 بالإضافة إلى أي مستندات أخرى سبو الإشارة إليها كمسوغات للتعيين.

 

 الاحتفاظ بالملف:

 (9مادة )

علاقرة بملف العامل لمردة سرتة أشرهر علرى الأقرل تبردأ مرن تراريا انتهراء  المنظمةتحتفظ 

 .المنظمةويحفظ الملف في مكال أمين بمقر شاول العاملين ب بالعمل،العامل 
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 على الملف: الاجلاع

 (10مادة )

 لا يجوز الإجلاع على الملف إلا بمعرفة الأفراد المخول لهم ذلك قانونا.

 

 إيصال الأوراق:

 (11مادة )

 ، مستندات أو شهادات  لكل عامل بها إيصال بما أودع لديها من أوراق المنظمةتعطي 

 سحب ورقة من الملف:

 (12مادة )

 ،المنظمرةفي حالة رغبة أي فرد في سحب ورقة من ملفه لفترة محددة ثم إرجاعها إلرى 

وعنررد الاسررتلام يررتم تصرروير المسررتند  عليرره،عليرره أل يتقرردم بطلررب لررذلك ويررتم الموافقررة 

يتعهررد بإرجاعره فرري المسرحوب ويوقرع صرراحب المسرتند علررى الصرورة باسررتلام الأصرل و

 فترة زمنية لا تزيد عن شهر من تاريا الاستلام.

 

 ملف المنتدب:

 (13مادة )

يكتفي أل يكول في ملرف المنتردب خطراب الانترداب الصرادر مرن جهرة عملره ويشرترج أل 

بالإضررافة إلررى شررهادة بمفررردات المرتررب حتررى يررتم علررى  الانتررداب،يكررول أصررل خطرراب 

 أساسها حساب بدل الانتداب.
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 عقد العمل: 

 (14مادة )

عقد العمل هو وثيقة يتعهد بمقتناها العامل لدى صاحب العمرل وتحرت إدارتره وإشررافه 

ويعتبر ما يصدره مجلس الأمناء مرن قررارات فري شرأل العراملين وأحكرام هرذا  أجر،لقاء 

 .للعقد الباب متمما  

 مكونات عقد العمل

 (15مادة )

 يجب أل يتنمن عقد العمل الآتي:

 سم صاحب العمل وعنوانه ومحل العمل.ا (1

اسرررم العامرررل ومؤهلررره ومهنتررره ورقمررره الترررأميني ومحرررل إقامتررره ومرررا يلرررزم لإثبرررات  (2

 شخصيته.

 جبيعة ونوع العمل محل التعاقد. (3

الأجررر المتفررو عليرره وجريقررة وموعررد الصرررد وكررذلك سررائر المزايررا النقديررة وكررذلك  (4

 العينية المتفو عليها.

 او الانهاء. مدة العقد وقواعد التمديد (5

 من ومقدارها. علىتقع  اومسؤولياتهالتأمين والنرائب والحقوق  (6

 .الاجازات وساعات الدوام (7

 

 توقيع عقد العمل:

 (16مادة )

يحرر مجلس الأمناء مع العامل الذي يقع عليه الاختيار عقرد عمرل باللغرة العربيرة مرن ثرلا  

ل النسرخة الثالثرة إلرى مكترب بنسرخة وتسرلم الثانيرة للعامرل بينمرا ترسر المنظمرةنسا تحتفظ 

 التأمينات الاجتماعية بعد اعتماد مجلس الأمناء.
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 تعيين الخبراء:

 (17مادة )

يكول تعيين الخبراء والمستشارين بعقود خاصة محددة المدة يجوز التجديد بموافقة مجلس 

ح الأمناء وتخنع علاقتهم للشروج والأوضاع المتفو عليها فري العقرد ويرتم إخطرار المصرال

 التابعين لها.

 تعيين المنتدبين:

 (18مادة )

  أل تستعين بربع  العراملين مرن خارجهرا إذا رأت الاسرتفادة بخبرراتهم للمنظمةيجوز

مرن الجهراز الإداري للدولرة أو القطراع العرام وذلرك عرن جريرو  أغراضها،في تحقيو 

 الندب كل أو بع  الوقت.

 ب من مصالح أو هيارات أخررى تقررر العاملول اللذين يعينول بطريقة الإعارة أو الند

واجبراتهم ومكافرآتهم بمعرفرة الإدارة كحررالات فرديرة خاصرة يراعرى فرري كرل مرنهم مررا 

 لديه من مؤهلات أو خبرات فنية مع عدم تجاوزها.

  يمنح المنتدبول كل الوقت أو بع  الوقت ممن لهم خبررة مكافرأة شرهرية بقررار مرن

قرار الندب وتحديرد المكافرأة منره مجلرس مجلس الأمناء بنسبة من مرتباتهم ويصدر 

 على اقترام من المدير التنفيذي في حالة وجوده  الأمناء أو من يفوضه بناءا  

  مرتبررات المعررارين إليهررا وملحقاتهررا مررن برردلات ومكافررآت وحصررة  المنظمررةتتحمررل

الحكومة في التأمينات إذا لم توافو جهات عملهرم علرى تحمرل تلرك النفقرات وسرمحت 

حصرة الحكومرة وإصرابة العمرل علرى المكافرآت  المنظمرةكمرا تتحمرل  المنظمة،موارد 

التي تصرفها للمعارين والمنتدبين جروال الوقرت تطبيقرا لنظرام التأمينرات الاجتماعيرة 

 في هذا الشأل.

 

 نظام التعيين بمكافأة:

 (19مادة )
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معينرة  يجوز تعيين عاملين بمكافأة شاملة للقيام بأعمال تتطلب مهارة أو تخصصرات (1

 أو للقيام بعمل غير مستديم. المنظمةملين بامتوفرة بالع

 المنظمرةيكول التوظيف بمكافأة بطريو التعاقد وذلك في حدود ما تسمح بره ميزانيرة  (2

 ولو جاوز العمر سن الستين.

يكول عمل العامل بمكافأة لوظيفة تحدد واجباتهرا ومسراولياتها والاشرتراجات الرلازم  (3

 .توافرها فيمن يشغلها

مع العمل بمكافأة لمدة لا تزيد عن السنة تبدأ من تراريا اسرتلامه  عقدا   المنظمةتبرم  (4

 للعمل ويجوز تجديدها لمدة أو أكثر شريطة ألا تتجاوز المدة سنة واحدة.

يحدد في العقد المكافأة الشاملة للوظيفة التري يشرغلها العامرل ويجروز زيرادة المكافرأة  (5

 من المكافأة عن سنة التعاقد السابقة. %10 عند تجديد العقد بما لا يجاوز

والرواردة  المنظمرةملين باتسري على العمرل بمكافرأة كافرة القواعرد المطبقرة علرى العر (6

 بلائحة شاول العاملين.

عررن الجهررود غيررر العاديررة  منح العامررل المعررين مكافررأة شرراملة مقررابلا  للمنظمررةيجرروز  (7

لطبيعة الوظيفة من مميزات  ملائما   والأعمال الإضافية التي يكلف بها وكذلك ما تراه

 أخرى.

إذا أنهى العامل العقد المبررم قبرل انتهراء المردة المحرددة سرقف حقره فري المكافرأة عرن  (8

 المدة الباقية من العقد.

 .المدة المحددة له لأسباب تقررها حو فسا العقد قبل انتهاء للمنظمة (9

 

 

 الفصل الثالث

 مواعيد العمل

 (20مادة )
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 المسراول تنظريم سراعات العمرل جبقرا   لعمل بقرار من مجلرس الأمنراء وللمرديرتحدد مواعيد ا

ولا يجوز تشغيل العامل لأكثرر مرن ثمانيرة سراعات فري اليروم  العمل،لمقتنيات وضروريات 

ولا تشررمل فيهررا الفترررات المخصصررة لتنرراول  الأسرربوع،الواحررد أو ثمررال وأربعررين سرراعة فرري 

 الطعام والراحة.

عامل بالعمل في غير أوقات العمل الرسمية إذا اقتنت حاجة العمل ولره يجوز كذلك تكليف ال

 .افي وفقا لما يقرره مجلس الأمناءفي هذه الحالة الحو في أجر إض

 .ذه المادة عمال الحراسة والنظافةويستثنى من حكم ه

 (21مادة )

 يجوز تشغيل العمل اثني عشرر سراعة متصرلة أو متقطعرة علرى أل يصررد أجرر إضرافي لمرا

 .زاد عن الثماني ساعات

 (22مادة )

يجب على العامل أل يحافظ على مواعيد العمرل المحرددة وألا يتغيرب عرن العمرل إلا برإذل مرن 

مرع بيرال الأسرباب  أو كتابرة   وإذا كال هناك مانع فعليه أل يبلغ رئيسه فرورا   المباشر،رئيسه 

                بدول إذل.         المانعة. وكل غياب غير مسبب يعتبر غيابا  

 

 (23مادة )

 الجزاءات.يتم احتساب التأخيرات عن الحنور في المواعيد المحددة جبقا للائحة 

 (24مادة )

لمباشرة عمله وحالت  وكال مستعدا   لعمل،إذا حنر العامل إلى مقر عمله في الوقت المحدد 

 .كاملا   ويستحو أجرا   اعتبر كأنما أدى عمله فعلا   العمل،دول ذلك أسباب ترجع إلى صاحب 
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أما إذا حنر وحالت بينه وبين مباشرة عمله أسباب قهرية خارجة عن إرادة صاحب العمرل 

 استحو نصف الأجر.

 

 الفصل الرابع

 الإجازات والغياب

 (25مادة )

لكل عامل الحو في راحة أسبوعية قدرها يوم برأجر كامرل ولره الحرو فري أجرازة برأجر كامرل 

 في السنة. الرسمية المقررة بالدولة بحد أقصى ثلاثة عشر يوما   في الأعياد والمناسبات

 (26مادة )

تشغيل العامل في أيام الأجازات بأجر مناعف إذا اقتنرت الظررود ويقصرد برالأجر للمنظمة

 .على ثلاثين يوما   إجمالي ما يتقاضاه العامل مقسوما  

 (27مادة )

لاحتساب الإجرازات التري تمرنح  ر أساسا  تتخذ السنة الميلادية من أول يناير حتى آخر ديسمب

 للعاملين وتدخل أيام العطلات الرسمية ضمن الإجازات إذا تخللتها.

 (28مادة )

عن العمل إذا تغيب العامل بسربب ممارسرته لحرو انتخرابي أو بسربب مثولره  لا يعتبر انقطاعا  

 أمام القناء في دعوى شخصية أو كشاهد مع تقديم ما يفيد ذلك.

 

 العارضة: الإجازات

 (29مادة )
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جرازة العارضرة هري التري تكرول لأسرباب عارضرة لا يسرتطيع العامرل معهرا إبرلا  ر سررائه الأ

 للترخيص له بإجازة. مقدما  

 (30مادة )

يستحو العامل إجازة عارضة لمدة ستة أيام في السنة لأسباب جارئة يتعرذر معهرا الحصرول 

وأل  أخررى، إجرازةين وألا تتصرل برأي جازة أخررى بشررج ألا تزيرد عرن يرومين متتراليأعلى 

 .إذلجازة عارضة في يوم حنور وإلا اعتبر غياب بدول أيقدم جلب 

وبشررج أل يكرول العامرل قرد أمنرى سرنة ميلاديرة  المنظمةويسري ذلك على كافة العاملين ب

 السنوية المقررة للعامل. الإجازاتالعارضة من  الإجازةوتحسب  ،المنظمةفي العمل لدى 

 (31)مادة 

 جازة العارضة بمرور العام.يسقف حو العامل في الأ

 الإجازات الاعتيادية:

 (32مادة )

 يستحو العامل إجازة اعتيادية سنوية بأجر كامل حسب البيال التالي:

 21   لمن أمنى سنة كاملة بالعمل. يوما 

 30   سن الخمسين عشر سنوات أو تجاوز المنظمةلمن أمنى في خدمة  يوما. 

  فررري حسررراب الإجرررازات أيرررام الراحرررة الأسررربوعية وأيرررام عطرررلات الأعيررراد لا يررردخل

 والمناسبات الرسمية.

 (33مادة )

جازة من هرذا أالاعتيادية على أنه لا يجوز أل يحصل على  أجازاتهيحتفظ العامل برصيد 

جرازة الاعتياديرة المسرتحقة في السنة بالإضافة إلرى الأ الرصيد بما لا يتجاوز ستين يوما  

ولا يجروز للعامرل النرزول  ،المنظمرةبوتسري هذه المردة علرى كافرة العراملين  السنة،عن 

 جازته.أعن 
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 (34مادة )

جررازات السررنوية بحسررب مقتنرريات العمررل ولا يجرروز لأيحرردد مررديري النشرراج مواعيررد ا

تقصيرها أو تأجيلها أو قطعها إلا لأسرباب قهريرة تقتنريها مصرلحة العمرل ، وفري جميرع 

، منهرا سرتة جازة سنوية مردتها خمسرة عشرر يومرا  أمل على ال العالأحوال يجب أل يحص

 أيام متصلة على الأقل.

 (35مادة )

جازتره السرنوية إذا كرال متقردما لأداء امتحرال فري إحردى أللعامل الحو فري تحديرد موعرد 

جرازة بشرهر علرى بهرذا الموعرد قبرل قيامره بالأ المنظمرةالمراحل التعليمية بشرج إخطرار 

تأجيرل مردة الإجرازة السرنوية فيمرا زاد عرن الأيرام السرتة المشرار إليهرا إلرى الأقل. ويجوز 

 ستة أيام تالية وذلك بطلب كتابي.

 (36مادة )

يكررول إيفرراد العرراملين فرري بعثررات أو مررنح دراسررية أو دورات تدريبيررة بقرررار مررن رئرريس 

اعيرة وتدخل المدة ضمن مردة اشرتراك العامرل فري نظرام التأمينرات الاجتم الأمناء،مجلس 

 وفي استحقاق العلاوة الدورية والترقية.

 (37مادة )

يلتزم العامل بالقيام بالإجازة فري التراريا والمردة التري حرددها صراحب العمرل وإذا رفر  

 سقف حقه في اقتناء مقابل الإجازة.

 (38مادة )

يره أل بردول إذل، وعل جازة قبل الموافقة عليها وإلا اعتبر غيابرا  ألا يجوز للعامل القيام ب

يحرر إقررار بقيامره بالإجرازة وآخرر برالعودة منهرا علرى أل يتنرمن الأول عنروال العامرل 

 جازة. وعلى العامل أل يعود فور انتهاء إجازته وإلا اعتبر غياب بدول إذل.أثناء الأ
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 (39مادة ) 

كرل عامرل لا يعرود إلرى عملره دول مبررر بعرد انتهراء إجازتره يحررم مرن أجرره عرن غيابره 

بخطاب  أيام أنذر كتابتا   5فإذا بلغت مدة انقطاعه  إجازته،اليوم التالي لانتهاء ابتداء من 

استدعاء العامرل مرن مقرر إقامتره فري وقرت الإجرازة للمنظمةويجوز  عنوانه. مسجل على

 نفقات عودته إذا كال خارج المحافظة. المنظمةوتتحمل  العمل،لظرود حاجة 

 (40مادة )

لعامل من أجره مدة الإجازة الممنوحة له أو تسترد ما حصل الحو في أل تحرم اللمنظمة

 ت اشتغاله خلالها لحساب عمل آخر.عليه من أجر عنها إذا ثب

 أجازات الحج والعمرة:

 (41مادة )

يمررنح العامررل الراغررب فرري أداء فرينررة الحررج أو العمرررة أو زيررارة بيررت المقرردس إجررازة 

عادية وذلرك لمررة واحردة خرلال مردة خدمتره بمرتب أقصاها شهر لا تحتسب من إجازته ال

فإل لم تم  هرذه الفتررة تعتبرر  المنظمةوبعد انقناء ثلاثة أعوام من خدمته ب المنظمةب

 من إجازته السنوية ويخصم الباقي كغياب بإذل.

 الإجازات المرضية:

 42مادة 

 المختصررة،للعامررل الررذي يثبررت مرضرره الحررو فرري إجررازة مرضررية تحررددها الجهررة الطبيررة 

 عرن الأجرر وفرو لمرا يحردده قرانول الترأمين الاجتمراعي ويستحو العامرل خلالهرا تعوينرا  

 والعقد.

 (43مادة )
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يصرد للعامل المحال على المعاش إذا استمر في العمل مكافأة شاملة ويجوز أل يؤمن 

اذا نص  المنظمة( تتحمله %7والباقي ) %1يتحمل منها  %8عليه بتأمين إجمالي 

 .صراحةالعقد علي ذلك 

 (44مادة )

تمررنح الإجررازات المرضررية للمعررارين أو المنترردبين جرروال أو بعرر  الوقررت جبقررا للقرروانين 

 واللوائح السارية في جهات عملهم المعارين أو المنتدبين منها.

 

 (45مادة )

تررنمح الاجررازة وفقررا لموافقررة مكتوبررة مررن الرررئيس المباشررر للموظررف ومصررادقة المرردير 

 .جلس الامناءالتنفيذي او رئيس م

 (46مادة )

للسلطة الطبية المختصة أو لطبيرب الهيارة العامرة للترأمين الصرحي منرع العامرل المخرالف 

ولا تحتسب هذه المدة مرن إجرازة  المناسبة،لمري  بمرض معد من مزاولة عمله المدة 

 . العامل ويصرد عنها أجره كاملا  

 (47مادة )

ة للتأمين الصحي وفي حالة الإجرازة المرضرية يقرر الإجازة المرضية جبيب الهياة العام

مرفقا به جلب الإجازة المرضرية  المنظمةويقدم العامل جلب من  العامل،يتم خصمها من 

 وفقا لقانول التأمين الاجتماعي. المرضية،لصرد تعوي  الأجر عن الإجازات 

 

 الفصل الخامس    

 تشغيل النساء
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المنظمة لتشرغيل العمرال. دول تمييرز بيرنهم  "تسري على النساء العاملات جميع الأحكام

 متى تماثلت أوضاع عملهم".

 إجازة الوضع:

 (48مادة )

 90الحرو فري إجرازة وضرع مردتها  المنظمرةللعاملة التي أمنت عشرة شهور في خدمة 

فرري المرردة الترري تسرربو الوضررع والترري تليهررا بشرررج تقررديم شررهادة جبيررة  )تسررعول( يومررا  

العاملرة ن مدة المشروع الموظفة عليرة لاتسرمح برذلك ولا تسرتح مالم تك الوضع،بتاريا 

ولا يجوز تشرغيل العاملرة خرلال  المنظمةهذه الإجازة أكثر من مرتين جوال مدة خدمتها ب

 التالية للوضع. الخمسة وأربعين يوما  

 (49مادة )

حرمانهررا مررن أجرهررا متررى ثبررت  منظمررةالعاملررة خررلال فترررة الوضررع ولللا يجرروز فصررل 

 لها خلال الإجازة لدى صاحب عمل آخر مع عدم الإخلال بالمسائلة التأديبية. اشتغا

 (50مادة )

تخصم قيمة إجازة الوضع من العاملرة علرى أل تصررد مرن التأمينرات الاجتماعيرة وذلرك 

 للإجراءات المنظمة: وفقا  

 .المنظمةتقديم جلب موثو من  -1

 تقديم شهادة ميلاد الطفل. -2

 (51مادة )

علررى أل تخصررم مررن للمرروظفين الرردائميين بسررداد تأمينررات إجررازة الوضررع  المنظمررةتقرروم 

صرررد برراقي مرتبهررا للمنظمةويجرروز  المنظمررةالعاملررة قيمررة التأمينررات حصررتها وحصررة 

 بموافقة رئيس مجلس الأمناء.

 إجازة الرضاعة:    
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 (52مادة )

أل تمرنح الحرو التالية لتاريا الوضع يحو للعاملرة المرضرعة  خلال الأربع والعشرول شهرا  

ودخرل هرذا  الفتررتين،كرل منهمرا نصرف سراعة ويجروز لهرا ضرم  في فترتين للرضاعة يوميرا  

 الأمر ضمن ساعات العمل ولا يترتب عليه تخفي  في الأجر.

 (53مادة )

للعاملة الحو في إجازة بدول أجر لمردة لا تتجراوز السرنتين لرعايرة جفلهرا ولا تسرتحو هرذه 

عررن  المنظمررةوتقرروم بسرداد حصررتها وحصررة  خرردمتها،جروال مرردة مررن مرررتين  الإجرازة لأكثررر

 .الأجر الأساسي والمتغير بالكامل وبشرج أل يتوافر لدى الجمعية أكثر من خمسين عاملا  

 

 الفصل السادس

 الأجور والمرتبات والأجر الإضافي

 (54مادة )

ارد الماليررة سررمام المررو وعلاواتهررم وترقيرراتهميجررب الالتررزام عنررد تحديررد مرتبررات المرروظفين 

 .المنظمةوفي حدود لائحة المرتبات الخاصة ب

 (55مادة )

 الدين أو العقيدة. اللغة، الأصل، الجنس،لا يتم التمييز في الأجور بسبب اختلاد 

 (56مادة )

يمررنح العامررل فرري برردء تعيينرره أول مربرروج الوظيفررة المقررررة لرره جبقررا لمؤهلرره الدراسرري أو 

الأجررر مررن ترراريا اسررتلامه العمررل ، ويجرروز لرررئيس مجلررس خبراترره السررابقة ويسررتحو هررذا 

الأمنرراء أو مررن يفوضرره لاعتبررارات المؤهررل العلمرري أو الخبرررات السررابقة تعيررين العامررل بمررا 

يجوز له بالنسبة للعراملين الفنيرين تعييرنهم فري غيرر أدنرى يجاوز الفاة التي يعين عليها كما 

 لات العلمية والخبرات ما يجيز هذا التعيين.الفاات المقررة لهم إذا كال لديهم من المؤه
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 (57مادة )

عن الحد الذي تقره التشرريعات العامرة للدولرة الصرادرة  المنظمةلا يقل الحد الأدنى للأجور ب

 في هذا الشأل.

 الأجر الإضافي:

 (58مادة )

 لرسمية.ايصرد للعامل أجر إضافي عن ساعات العمل الإضافية الزائدة عن ساعات العمل 

 تعريف الليل:

 (59مادة )

وحتررى  علررى أنرره الفترررة مررن السرراعة السررابعة مسرراء   المنظمررةلسياسررات  يعرررد الليررل جبقررا  

 من اليوم التالي. الساعة السابعة صباحا  

 (60مادة )

إذا وقررع العمررل الإضررافي فرري يرروم الراحررة الأسرربوعية أو الإجررازة الرسررمية يصرررد الأجررر 

يجوز البقاء في غير مواعيد العمرل الرسرمية علرى ذمرة  عن الساعات الإضافية ولا مناعفا  

العمل الإضافي إلى بعد الحصول على موافقة مسبقة واعتمادها من المدير المختص بالعمرل 

 المطلوب إنتاجه والمدة اللازمة لهذا والظرود التي تستدعي ذلك.

 

 سداد الأجور والمرتبات:

 (61مادة )

ويتم  المبالغ المستحقة للعامل بالعملة المتداولة قانونا   تؤدي الأجور والمرتبات وغيرها من

 الموظف.او بحوالة مصرفية او اداع في البنك لحساب  ذلك في أحد أيام العمل وفي مكانه
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 (62مادة )

العمال المعينول بأجر شهري تؤدى أجورهم مرة على الأقل فري الشرهر فري الفتررة مرن يروم 

    من الشهر. 30وحتى يوم 25

 (63ة )ماد

إلا إذا  للعامل أجره وجميع المبالغ المستحقة لره فرورا   تؤدي المنظمةنتهت علاقة العمل إذا ا

كال العامل قد ترك العمل من تلقاء نفسه فيجب في هذه الحالة على صاحب العمرل أداء أجرر 

العمل وجميع مستحقاته وذلك في مدة لا تتجاوز سبعة أيرام مرن تراريا مطالبرة العامرل بهرذه 

 المستحقات.

 استلام الأجر:

 (64مادة )

من أجر العامل إلا إذا وقرع العامرل بمرا يفيرد اسرتلامه لأجرره فري السرجل  المنظمةلا تبرأ ذمة 

ات هررذه المسررتندات مفررردات المخصررص لررذلك أو فرري كشررود الأجررور علررى أل تشررمل بيانرر

 .الحوالة المصرفية او الاشعار البنكي أصلاو بوجود  الأجور.

 

 ت من المرتب:الخصوما

 (65مادة )

وفراء لمرا يكرول قرد اقترضره مرن  %10أل تقتطع من أجر العامل أكثر مرن للمنظمةلا يجوز 

ويسري ذلك الحكرم علرى  القروض،مال أثناء سريال العقد أو أل تتقاضى أية فائدة عن هذه 

 .الأجور المدفوعة مقدما  

 (66مادة )
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جررز أو النررزول علررى الأجررر المسررتحو للعامررل لا يجرروز فرري جميررع الأحرروال الاسررتقطاع أو الح

فري  %50ويجوز رفع نسبة الخصرم إلرى  الأجر،من هذا  %25لأداء أي دين إلا في حدود 

 حالة دين النفقة.

لصاحب العمل بسبب ما أتلفره العمرل أو  ثم ما يكول مطلوبا   النفقة،وعند التزاحم يؤدي دين 

ويتشرررج لصررحة  جررزاءات،عليرره مررن  اسررترداد لمررا صرررد إليرره بغيررر وجرره حررو أو مررا وقررع

 العامررل،أل تصرردر برره موافقررة مكتوبررة مررن  المقررررةالنررزول عررن الأجررر فرري حرردود النسرربة 

 وتحتسررب النسررب المشررار إليهررا بعررد خصررم النررريبة علررى الرردخل والمبررالغ المسررتحقة وفقررا  

النسربة  كذا ما يكول صاحب العمل قد أقرضره للعامرل فري حردود الاجتماعي،لقوانين التأمين 

 المنصوص عليها في المادة السابقة.

 السلفيات:

 (67مادة )

إذا  ريال يمنري100000أقصرى  دإعطاء سرلف للعراملين بردول حرد أدنرى وبحرللمنظمرةيجوز 

وتتخررذ الإجررراءات  عليرره،وتررتم الموافقررة  العامررل جلررب وأل يقرردم المنظمررةسررمحت مرروارد 

 التالية:

 تقديم جلب من جالب السلفة. (1

 على استخراج السلفة.الموافقة  (2

 تقدم صورة من الطلب لشاول العاملين للخصم. (3

 تقدم صورة من الطلب للإدارة المالية التابعة. (4

 .المنظمةوجود ضامن للسلفة وهو شخص آخر من العاملين ب (5

 توقيع إيصالات أمانة على كل من صاحب السلفة والنامن. (6

                                                                

 السابعالفصل 

 تقارير كفاية الأداء

 (68مادة )
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وتقردم  غيررهم،سرواء معينرين أو  المنظمرةملين بايخنع لنظرام التقرارير السرنوية جميرع العر

ويكرول ذلرك علرى  عام،هذه التقارير عن كل سنة مالية خلال شهر أكتوبر أو نوفمبر من كل 

 –دول المتوسرف  – مقبرول-جيرد –جيرد جردا  –قرديرات: ممتراز أساس تقدير كفايرة العامرل بت

 ضعيف.

 ويكول إعداد هذه التقارير وفقا للإجراءات التي يحددها مجلس الأمناء.

 (69مادة )

يشمل التقريرر البيانرات التري تتعلرو بكفايرة العامرل ومردى احترامره لمواعيرد العمرل وعلاقتره 

 بالعاملين معه وأسلوب تعامله مع الجمهور.

 (70مادة )

يحرم العامل المقدم عنه تقرير سنوي واحد بدرجة ضعيفة أو تقريرال متتاليال بدرجة دول 

 المتوسف من العلاوة الدورية.

 (71مادة )

العامررل الررذي يقرردم عنرره تقريرررال متتاليررال بتقرردير ضررعيف يحررال لمجلررس الأمنرراء للنظررر فرري 

 اقترام فصله من الخدمة.

ه أنره أكثرر ملائمرة للقيرام بوظيفرة أخررى مرن ذات الدرجرة قررر فإذا تبين له من فحرص حالتر

أنره غيرر صرالح للعمرل فري أي وظيفرة مرن ذات الدرجرة قررر فصرله مرن  وإذا تبريننقله إليها 

 ع اتخاذ الإجراءات المنظمة لذلك.الخدمة م

 (72مادة )

ر في هذا بأوجه القصو يجب إخطار العاملين الذين يرى ر سا هم أل مستوى أدائهم ضعيفا  

يرتظلم مرن هرذا التقريرر فري خرلال سرتين  وللعامرل ألالأداء جبقا للتقارير الدوريرة أولا برأول 

 من تاريا علمه. يوما  
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 لثامنالفصل ا

 ات العامل والأعمال المحرمة عليهواجب

 (73مادة )

 يجب على العامل مراعاة الآتي:

  بدقررة والمكتوبررة فررى الوصررف الرروظيفى المرفررو بالعقررد أداء الواجبررات المنرروج بهررا

 وأمانة.

  وأل يبذل فيها عناية الشخص الحريص. المحدد،أل ينجز الأعمال في الوقت 

 .أل يحسن معاملة الجمهور مع إنجاز صالحه في الوقت المناسب 

 فرري حالررة  المنظمررةوإتبرراع الإجررراءات الترري تحررددها  المحافظررة علررى مواعيررد العمررل

 التغيب عن العمل أو التأخير عن المواعيد.

 .المحافظة على كرامة الوظيفة بالمسلك اللائو بها 

  المنظمةالمحافظة على أموال وممتلكات. 

   بمحل إقامته وحالته الاجتماعية وكل تغيير يطرأ عليها. المنظمةإبلا 

 ء فرري أداء الواجبررات العاجلررة اللازمررة لتررأمين سررير العمررل وأل أل يتعرراول مررع الررزملا

 يحترم ر ساءه وزملاءه في العمل.

  وأمنها. المنظمةأل يراعي النظم الموضوعة للمحافظة على سلامة 

 

 (74مادة )

على العامل أل يحافظ على أسرار العمل ولا يجوز له أل يفني بأي معلومرات أو إينراحات 

ويظل ملتزمرا  خاصة،ي أل تظل سرية بطبيعتها أو بناء على تعليمات عن المسائل التي ينبغ

 بالكتمال حتى بعد انتهاء علاقته بالعمل.

 (75مادة )

حترى وإل  المنظمرةلا يجوز للعامل أل يحتفظ لنفسه بأصل أيرة ورقرة مرن الأوراق الخاصرة ب

 تعلقت بعمل هو مكلف به.

 (76مادة )
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ر ولو فري غيرر أوقرات العمرل الرسرمية. علرى أنره يجروز لا يجوز للعامل أل يؤدي أعمالا للغي

ل فري غيرر الأوقرات لرئيس مجلرس الأمنراء أل يرأذل للعامرل فري عمرل معرين شرريطة أل يكرو

 الرسمية للعمل.

 (77مادة )

 يحظر على العامل ما يلي:

  الاشتراك في أوجه نشاج أو مشروعات المنشآت التي تمارس نشاجا ممراثلا مرتبطرا

 .ةالمنظمبنشاج 

  قبول أي هدايا أو مكافآت أو عمولة أو قررض مرن أي نروع بمناسربة قيامره بواجبرات

 وظيفته.

  المنظمةإلا بتصريح من  المنظمةالتصريح بمعلومات أو بيانات تتصل بعمل. 

 

  جمررع نقررود أو تبرعررات أو توزيررع منشررورات أو جمررع توقيعررات أو تنظرريم اجتماعررات

مرع مراعراة مرا  العمل،بدول موافقة صاحب بمكال العمل بدول موافقة صاحب العمل 

 تقني به أحكام القوانين المنظمة للنقابات العمالية.

 

 تأديب العاملين:

 (78مادة )

 أل يكول ذات صلة بالعمل. يشترج في الفعل الذي تجوز مسائلة العامل عنه تأديبيا  

 

 (79مادة )

لانتهاء من التحقيو في المخالفة لا يجوز توقيع جزاء تأديبي على العامل بعد انتهاء تاريا ا

 .بأكثر من ثلاثين يوما  

 (80مادة )                                                 
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كررل عامررل يخررالف الواجبررات المنصرروص عليهررا فرري هررذه اللائحررة أو يخرررج علررى مقتنررى 

خرلال برالحو فري إقامرة الردعوى وذلرك مرع عردم الإ تأديبيا ،الواجب في أعمال وظيفته يعاقب 

 المدنية أو الجنائية عند الاقتناء.

 (81مادة )

 .المنظمةتكول العقوبات في حدود لائحة الجزاءات الخاصة ب

 

 (82مادة )

إلى أمر صادر إليه من رئيسه إلا إذا ثبت أل تنفيذ  لا يعفى العمل من الجزاء استنادا  

 المخالفة،من الرئيس بالرغم من تنبيهه كتابة إلى المخالفة كال تنفيذا لأمر مكتوب صادر 

 وفي هذه الحالة تقع المساولية على مصدر الأمر وحده.

 

 العقوبات التأديبية التي يجوز توقيعها على العامل:

 (83مادة )

 الإنذار. .1

 الغرامة. .2

 .لفت النظر .3

 .تأجيل موعد استحقاق علاوته لمدة لا تجاوز الثلاثة أشهر .4

د أقصى خمسة أيام في المررة الواحردة ولمردة لا تجراوز الخصم من المرتب بح .5

 الشهر خلال السنة.

 الحرمال من العلاوة الدورية بما لا يجاوز نصف قيمتها. .6

 الوقف عن العمل. .7

 .م2003لسنة  12الفصل من الخدمة وفقا لأحكام قانول العمل الموحد رقم  .8

 الفصل إل لم يقدم مسوغات التعيين في المهلة المحددة. .9

 جيل الترقية عند استحقاقها لمدة لا تجاوز السنة..تأ10

 .خف  الأجر بمقدار علاوة على الأكثر.11
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 .الخف  إلى وظيفة في الدرجة الأدنى مباشرة دول إخلال بقيمة الأجر الذي 12           

 .كال يتقاضاه                

 (84مادة )

وتقيد الغرامات التري توقرع علرى  مبينة،للأجر عن مدة  ل مبلغ الغرامة مساويا  يجوز أل يكو

العاملين في سجل خاص مع بيال سبب توقيعها واسم من وقع عليه الغرامرة ومقردار مرتبره 

 أو أجره.

 (85مادة )

لا يجوز توقيع عقوبة على العامل فيما عردا لفرت النظرر إلا بعرد إبلاغره كتابرة بمرا نسرب إليره 

تحقيو معه في ذلك وسماع دفاعه يدول كل ذلك في محنر خاص يودع فري ملرف العمرل وال

ولا يجوز وقفة عن العمل أثناء الحقيو إلا إذا كال التحقيو بسبب ما نسب إليره مرن ارتكراب 

أي جنحة داخل دائرة العمل ويكرول الإيقراد بقررار مرن رئريس مجلرس الأمنراء أو مرن ينيبره 

 ل للمحاكمة أو قني ببراءته وجب إعادته للعمل.وفي حالة عدم تقديم العام

 

 (86مادة )

يكول لكل عامل صحيفة جزاءات يدول فيها نوع المخالفة وتاريا وقوعها ومقردار العقوبرة 

 وتحفظ بملفه الخاص.

 (87مادة )

يجب إبلا  العامل كتابة بما وقع عليه من عقوبات ونوعها ومقردار العقوبرة فرإذا امتنرع عرن 

   أرسل إليه بكتاب موصي عليه بعنوانه المبين بملفه الخاص.استلام البلا

 (88مادة )

سرواء كانرت فري عهدتره أو لرم  المنظمةإذا تسبب العامل في فقد أو إتلاد أو تدمير ممتلكات 

العامرل المبلرغ الرلازم نظيرر  وكال هذا الإتلاد ناتجرا عرن خطرأ العامرل وجرب أل يتحمرل تكن،

 ذلك.
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 (89مادة )

 مل دول سابو إعلال ودول مكافأة ودول تعوي  في الحالات الآتية:يفصل العا

 إذا انتحل شخصية غير صحيحة أو قدم شهادات أو توجيهات مزورة. .1

 إذا كال معينا تحت الاختبار وثبت عدم صلاحيته. .2

 نظمةأت عنه خسارة مادية جسيمة للمإذا ارتكب خطأ نش .3

العراملين أو مكرال العمرل رغرم إنرذاره  إذا لم يراعي التعليمات الرلازم إتباعهرا لسرلامة .4

 كتابة على أل تكول هذه التعليمات مكتوبة ومعلقة بأماكن ظاهرة.

إذا تغيب بدول سبب مشروع أكثر من عشرين يوما متقطعة خلال السرنة الواحردة أو  .5

غيابه عشرة أيام  دعلى أل يسبو الفصل إنذار كتابي بع متتالية،أكثر من عشرة أيام 

 ولى وخمسة في الثانية.في الحالة الأ

 إذا لم يقم العامل بتأدية التزامات وظيفته الجوهرية المترتبة على عقد العمل. .6

 .المنظمةإذا أفشى أسرار خاصة ب .7

 إذا حكم عليه نهائيا في جنحة أو جناية ماسة بالشرد أو الأمانة أو الآداب العامة. .8

 بما تعاجاه من ماده مخدرة.إذا وجد أثناء ساعات العمل في حالة سكر بين أو متأثر  .9

.إذا وقرع مرن العامرل اعتررداء علرى المردير المسراول وكررذا إذا وقرع منره اعترداء جسرريم 10

 ر ساء العمل أثناء أو بسبب العمل. على أحد

 .المنظمة.إذا تسبب في عمله في أي إتلاد أو فقد أشياء من الممتلكات الخاصة ب11

 

 (90مادة )

عليهررا علررى العرراملين مررن اختصرراص المرردير فيمررا عرردا  يكررول توقيررع الجررزاءات المنصرروص

الفصل من الخدمة فيصدر بقرار من مجلس الأمناء بناء على عررض المردير التنفيرذي وبعرد 

 اتخاذ الإجراءات القانونية المقررة بقانول العمل.

 (91مادة )

ي يكررول الررتظلم مررن توقيررع الجررزاءات إلررى مجلررس الأمنرراء الررذي يبررت فرري أول اجتمرراع لرره فرر

 المظلمة عليه.
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 تاسعالفصل ال

 إنهاء الخدمة

 (92مادة )

تنتهرري خدمررة العامررل بانتهرراء عقررد العمررل محرردد المرردة بانقنرراء مدترره. فررإذا أبرررم العقررد علررى 

وذلرك بعرد  سرنوات،جراز للعامرل إنهرا ه دول تعروي  عنرد انقنراء الخمرس  سنوات،خمس 

 إخطار صاحب العمل قبل الإنهاء بثلاثة أشهر.

 أحكام الفقرة السابقة على حالات إنهاء العامل للعقد بعد انقناء المدة المذكورة. وتسري

 

 (93مادة )

للخدمررة ولا يجرروز فصررل العامررل قبررل نفرراذ إجازاترره  تنتهرري خدمررة العامررل لعرردم اللياقررة صررحيا  

المرضية والعادية بالإضافة للرصيد المتجمد من إجازاته ما لم يطلب إنهاء خدمته قبل ذلرك. 

أل تخطرر العامرل برغبتهرا  المنظمرةوعلرى  الاجتمراعي،لك وفقا لما يحدده قرانول الترأمين وذ

 من تاريا استنفاذ العامل لإجازاته. في إنهاء التعاقد قبل مني خمسة عشر يوما  

 

 (94مادة )

بالاستقالة ويعتبر في حكمهرا انقطراع العامرل عرن عملره لأكثرر  المنظمةتنتهي خدمة العامل ب

 مقبررول،متقطعررة خررلال السررنة الواحرردة دول عررذر  ام متصررلة أو عشرررين يومررا  مررن عشرررة أيرر

ويشترج في حالة الانقطاع أل ينذر العامل كتابة بعد خمسرة أيرام فري الحالرة الأولرى وعشررة 

 في الثانية. 

 (95مادة )

 بالطريو التأديبي. المنظمةتنتهي خدمة العامل بالفصل من 
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 (96مادة )

إذا حكرم عليره نهائيرا فري جنايرة أو جنحرة ماسرة بالشررد أو  لمنظمرةاتنتهي خدمرة العامرل ب

 الأمانة أو الآداب العامة.

بوفرراة العامررل حقيقررة أو حكمررا ويكررول تقريررر الوفرراة حكمررا  المنظمررةتنتهرري خدمررة العامررل ب

 بموجب حكم قنائي.

ما بعجزه كليا عرن أداء عملره الأصرلي أو عجرزه عجرزا مسرتدي المنظمةتنتهي خدمة العامل ب

 متى ثبت عدم وجود أي عمل آخر 

 تنتهي خدمة العامل بقرار من مجلس الأمناء بعد إنهاء خدمته بغير الطريو التأديبي.

 الاستقالة:

 (97مادة )

للعامررل أل يقرردم اسررتقالته وتكررول الاسررتقالة مكتوبررة وغيررر مشررروجة وعليرره أل يسررتمر فرري 

مرن تراريا  الاسرتقالة خرلال ثلاثرين يومرا   عمله بعد تقديم الاستقالة إلى أل يبلغ بقررار بقبرول

 وفي حالة عدم إخطاره في المدة المذكورة تكول الاستقالة مقبولة. تقديمها،

وللعامرل الحرو فري العردول عررن اسرتقالته خرلال أسربوع مررن تقرديمها وبشررج أل يرتم العرردول 

 وفي هذه الحالة تعتبر الاستقالة كأل لم تكن. كتابة،

 

 شهادة الخبرة:

 (98)مادة 

عنررد انتهرراء خدمترره شررهادة خبرررة يثبررت فيهررا ترراريا دخررول الخدمررة  يعطررى لكررل عامررل مجانررا  

وتاريا خروجه منها ونوع العمل الذي كال يؤديه ويبين فيها أينا قيمة الأجور والمرتبرات 

 إذا جلب العامل ذلك أثناء سريال العقد وفي نهايته. وجدت،ونوع الامتيازات إل 

 شهادات أو أدوات. أوراق،من  المنظمةقد أودعه لدى ويرد إليه ما يكول 
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 إخلاء جرد العامل:

 (99مادة )

أو لبلو  سن الإحالة للتقاعرد  أو وجوبا   في جميع الأحوال سواء كانت استقالة أو وفاه حكما  

لابد أل يقدم العامل إخلاء جرد عما بحوزته مرن أدوات أو عهرد علرى أل توقرع علرى إخرلاء 

 دارات المعنية.الطرد كل الإ

 

 شراالعالفصل 

 التدريب

 (100المادة )

إلى رفع قدرات العاملين بها وإكسابهم المعارد والمهارات التري مرن شرأنها  المنظمةتسعى 

 تحسين الأداء وإنجام العمل.

 على توفير فرص التدريب للعاملين بها على أل: المنظمةوستعمل 

وكررذا أعنرراء مجلررس  المنظمررةاملين بيررتم تحديررد الاحتياجررات التدريبيررة لجميررع العرر -1

 خلال استمارة تحديد الاحتياجات التدريبية يقروم بملاهرا كرلا   والمتطوعين منالأمناء 

 من الموظف ورئيسه المباشر. 

 يتم تحليل الاستمارة للتعرد على احتياجات كل فرد من العاملين. -2

 يحدد نوع التدريب المطلوب. -3

 التدريب والاتصال بها للتنسيو معها.تحديد الأماكن التي سود يتم فيها  -4

 وضع خطة تدريبية توضح: -5

  المتدرب 

 موضوع التدريب 

 مكال التدريب 

يقوم المتدرب حرين العرودة مرن التردريب بكتابرة تقريرر عرن الردورة التدريبيرة ويسرلم  -6

كما يقوم بإعداد خطة يوضح فيها كيف يسرتغل مرا اكتسربه  العلمية،نسخة من المادة 

 لتساعده على ذلك. المنظمةوما هو المطلوب من  أدائه،وير من مهارات في تط
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دول تمييرز  المتردرب،سيتم ترشيح المتدرب للردورات التدريبيرة علرى حسرب احتيراج  -7

 بين الذكور والإنا .

  بعمررل دورات تدريبيررة للعرراملين خاصررة الجرردد مررنهم خررلال السررتة  المنظمررةوسررتقوم

 ولوائحهرا،دافها ورسرالتها ور يتهرا وأهر المنظمرةأشهر الأولى لعملهم للتعرد على 

 وكذلك تدريبهم على استخدام دليل السياسات والإجراءات كل في مجال تخصصه.

  يتم وضع خطة للتدريب والموازنة التقديرية لها سنويا وتعررض علرى مجلرس أمنراء

 لاعتمادها.  المنظمة

 

 

 الحادي عشرالفصل 

 لائحة رواتب وعلاوات العاملين

 (101مادة )

 السابقة.يحدد الراتب وفقا  للوظيفة وبما يتناسب مع خبرات الموظف  (1

على أل يتقررردم أمرررين للمنظمرررةتصررررد العرررلاوات فررري حالرررة سرررمام المررروارد الماليرررة  (2

 الصندوق بمذكرة عن الحالة المبدئية.

 .ميزانية المشروع محدد اساسي من محددات الرواتب (3
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 قائمة الجزاءات 1الملحو 

 لجزاءاتا 

 الجزاءات المخالفات

 الثالثة الثانية الأولي 

 ( التأخير في الحنور:1

أ.  التأخير في الحنور بدول إذل كتابي 

 .دقيقة 30أو عزر مقبول لغاية 

تجمع التأخيرات جوال الشهر ويحتسب خصم نصف 

 60دقيقة بعد خصم  30يوم على التأخير لغاية 

 دقيقة من التأخيرات 

في الحنور بدول إذل كتابي ب.  التأخير 

 .دقيقة 60أو عزر مقبول لأكثر من 

تجمع التأخيرات جوال الشهر ويحتسب خصم يوم 

دقيقة من  60دقيقة بعد خصم  60على التأخير لغاية 

 التأخيرات

 ( الغياب بدول أذل:2

أ. الغياب بدول إذل كتابي أو عزر مقبول 

 .أو إخطار

خصم نصف 

 يوم 

ولا  أيام 3خصم  خصم يومين 

يحتسب له أجر 

عن الأيام التي 

 تغيبها

أيام  10ب. غياب بدول إذل لأكثر من 

 .متقطعة 20متتالية أو 

 قانول العمل( 75من المادة  5الفصل )بنص البند 

 ( سوء النظام:3

الوقت كالتحد  في غير ما يتعلو  إضاعة

 .بالعمل والقراءة وغيرها

 خصم ثلا  أيام خصم يومين  خصم يوم

 خصم ثلا  أيام خصم يومين  خصم يوم .ستعمال أدوات لا تخص المستخدمب. ا

 

ج. التباجؤ في العمل أو قلة الإنتاج بناء  
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 خصم ثلا  أيام خصم يومين  خصم يوم .تقرير مسبب على

د. استعمال التليفول في مكالمات خاصة 

 .بدول إذل

 الفصل أيام 3خصم  خصم يومين

 الفصل أيام 3خصم  ينخصم يوم .ه. النوضاء أثناء العمل

و. التدخين في الأماكن الممنوعة فيها 

 ذلك بشرج الإعلال كتابة:

 الفصل أيام 3خصم  خصم يومين

إنذار كتابي  أيام 5خصم  .ز. التشاجر أثناء العمل أو في كتابة

 بالفصل

 الفصل

 .( عدم تنفيذ التعليمات4

 .أ. رف  التفتيش أثناء الخروج

 أيام 5خصم  أيام 3خصم  خصم يوم

 أيام 5خصم  أيام 3خصم  خصم يوم .ب. عدم قيام المختص بتفتيش العامل

ج. استقبال زائر في محل العمل بدول 

 .إذل 

 أيام 5خصم  أيام 3خصم  خصم يوم

د. السمام بمبيت أشخاص غير مصرم 

 لهم 

 أيام 5خصم  أيام 3خصم  خصم يومين

 أيام 5خصم  أيام 3خصم  خصم يومين .ه. تعمد نقص الإنتاج

 .( النوم أثناء العمل5

 .أ. النوم أثناء العمل

 أيام 3خصم  أيام 2خصم خصم يوم

ب. النوم أثناء العمل في الحالات التي 

 .تستدعي اليقظة

 الفصل أيام 5خصم  أيام 3خصم 
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 .( الإهمال الجسيم6

أي إهمال في العمل ترتب عليه خسارة 

مادية جسيمة بشرج إبلا  الحاد  

ساعة من  24خلال للجهات المختصة 

 .اكتشافه

 الفصل 

 قانول العملبنص 

إنذار كتابي  أيام  3خصم  ( سوء معاملة العملاء.7

 بالفصل 

 الفصل

إنذار كتابي  أيام  5خصم  .( إخفاء أشياء أو ادعاء فقدها8

 بالفصل

 الفصل

 ( الاعتداء.9

الزملاء  علىأ. الاعتداء البسيف بالفعل 

 .دول إصابات

 الفصل أيام 5 خصم أيام 3خصم 

الزملاء مع حدو   علىب. الاعتداء 

 إصابات.

 الفصل الفصل الفصل 

 .الر ساء على( الاعتداء 10

سيف بالقول أو الفعل أو الاعتداء الب أ.

 الإشارة.

 الفصل الفصل أيام 5خصم 

 علىالبسيف بالقول أو الفعل  بالاعتداء

 .المديرين أو أعناء مجلس الأمناء

 الفصل

 العمل قانول بنص

 الفصل  .الر ساء علىج. الاعتداء الجسيم 
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الآداب العامة في  علىد. الخروج 

 .مخاجبة الر ساء

 الفصل

 

 .( الامتناع عن تنفيذ الأوامر11

 .أ. التباجؤ في تنفيذ الأمر

إنذار كتابي  خصم يومين 

 بالفصل

 الفصل

إنذار كتابي  أيام 3خصم  .ب. الامتناع عن تنفيذ أوامر الر ساء

 فصلبال

 الفصل

إنذار كتابي  .ج. الامتناع عن تنفيذ أوامر النقل

 بالفصل

 الفصل الفصل 

د. عدم تنفيذ التعليمات الكتابية المعلقة 

 .في أماكن العمل

إنذار كتابي  أيام  5خصم 

 بالفصل

 الفصل 

الأوامر  علىعن التوقيع  الامتناع-ه

 .الإدارية بالعلم

 الفصل الفصل أيام 5خصم 

  الفصل الفصل الفصل .عن تنفيذ أوامر المدير الامتناع-و

 .( اضطرابات الشخصية12

 .أ. القذارة في الجسم أو الهندام

 أيام5خصم  أيام 3خصم  خصم يومين

 الفصل إنذار كتابي أيام 3خصم  .ب. ادعاء المرض

عمولة أو ما شابه بطريقة -ج. جلب وهبه

 .ضمنيةصريحة أو 

 الفصل الفصل أيام 3خصم 

 الفصل الفصل أيام 5خصم  .المشاغبة علىري  ( التح13

( عدم توريد النقود المحصلة لحساب 14

في المواعيد المقررة بدول  المنظمة
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 الفصل أيام  5خصم  أيام  3خصم  .مبرر

الموظف نهائيا  في  على( إذا حكم 15

جناية أو جنحه مخلة بالشرد أو الأمانة 

 .أو الآداب العامة

 

 الفصل

 

 الفصل

 

 الفصل

 الفصل   .( إفشاء أسرار الوظيفة16

 الفصل .( انتحاله شخصية غير صحيحة17

 الفصل .توصيات مزورة –( تقديم شهادات 18

 الفصل .( عدم القيام بالالتزامات الجوهرية19

( إذا وجد أثناء ساعات العمل في 20

حالة سكر بين أو متأثرا  بما تعاجاه من 

 .مخدرات

 الفصل

 إبلا  الأمر للجهات المعنية .لالعصيا –( التمرد 21

فقد ما بالعهدة أو  على( العمل 22

 .تبديدها

 إبلا  الأمر للجهات المعنية
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 بطاقة العمل 2ملحو 

 بطاقات الوصف الوظيفي

 ك في ضوء:تعد بطاقة للتوصيف الوظيفي خاصة بكل وظيفة على حدة وذل

 .الغرض من الوظيفة 

 .واجبات ومساوليات الوظيفة 

 .المساوليات الإشرافية 

 .المؤهلات والخبرات المطلوبة 

 .مستويات الاتصال 

 )مرفو نموذج لبطاقات الوصف الوظيفي المستخدمة(            
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